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Tutkielmassa tarkastellaan Kuopion ja Joensuun yliopistojen asiakirjahallinnan yhdistämisprojektin 
toteuttamista  ennen kahden yliopiston yhdistymistä  Itä-Suomen yliopistoksi.  Tutkimus käsittelee 
pääosin projektin aktiivivaihetta elokuusta 2009 yliopistojen yhdistymiseen vuodenvaihteessa 2010. 
Tarkastelu on jaettu kahteen osaan. Ensin käydään läpi projektin eri osa-alueiden organisointia ja 
käytännön toteutusta. Sen jälkeen tarkastellaan projektin tietosisällön tuottamista keskittyen erityi-
sesti arkistonmuodostussuunnitelman tietosisältöön. Lopuksi käydään läpi tietosisällön tuottamisen 
ja asiakirjahallinnan kehittämisen tulevaisuuden haasteita ja mahdollisuuksia.
Tutkimusongelmien ratkaisemiseksi käytetään tekijän havaintoja projektin jäsenenä, projektin vas-
tuuhenkilöiden haastatteluja ja projektin toteuttamisesta kertovia asiakirjoja. Aineistoa on analysoitu 
kvalitatiivisesti.  Projektin toteutuksen ja organisoinnin sekä tietosisällön tuottamisen  tarkastelun 
pohjana ja vertailukohtana on käytetty muun kirjallisuuden ohella Arkistolaitoksen ohjeistuksia.
Asiakirjahallinnan yhdistämisprojektin organisoinnissa ja toteuttamisessa oli monia ongelmia, jotka 
johtivat lopulta siihen, että projektille asetettuja tavoitteita ei saavutettu. Projektin suunnittelu oli 
vähäistä ja käytännössä työtä tehtiin vaihe kerrallaan ilman kattavia suunnitelmia. Suunnitelmien 
puuttuessa asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönotto rytmitti työtä ja vei huomattavan osan huomiosta 
muun asiakirjahallinnan kehittämisen kustannuksella. Kehittämistyö kärsi myös siitä, että projektin 
vastuuhenkilöt eivät kyenneet käyttämään työhön riittävästi aikaa. Lisäksi ylin johto ei varsinkaan 
alkuvaiheessa ollut riittävän sitoutunut projektiin ja siltä puuttui asiantuntemus asiakirjahallinnan 
kehittämisen tavoitteiden määrittelyyn. Projektilta puuttui myös toimiva alemman tason asiantunti-
jajohto,  mikä  hidasti  merkittävästi  päätöksentekoa.  Projektin  tehokkaan  toteuttamisen  kannalta 
myös tiiviimmät yhteydet ulkopuolisiin asiantuntijoihin ja käyttäjiin olisivat olleet tarpeen. Samoin 
kahden yliopiston asiakirjahallinnon edustajien välinen yhteistyö olisi pitänyt olla aktiivisempaa.
Projektin yleisen toteutuksen ja organisoinnin ongelmat olivat suurin syy myös tietosisällön tuotta-
misen vaikeuksiin. Yleisten ongelmien lisäksi projektin aloittamisen viivästymisestä johtunut pro-
sessien kuvaamatta jättäminen vaikeutti tietosisällön laatimista ja keskittyminen asiankäsittelyjär-
jestelmän tietosisältöön vei huomiota muun tietosisällön tuottamiselta. Myös eriävät näkemykset 
tietosisällön tuottamisesta ja keskustelun vähäisyys tuottamisen periaatteista hidastivat suunnittelu-
työtä. Arkistonmuodostussuunnitelman tietosisällön tuottaminen jäi projektissa vielä vuodenvaih-
teeseen 2010 mennessä pahasti kesken. Tietosisällön tuottamisen vaikeista lähtökohdista ja tuotta-
misessa tehdyistä monista kompromisseista johtuen on myös epävarmaa kuinka hyvän pohjan pro-
jektissa tuotettu tietosisältö tarjoaa tulevaisuuden kehittämistyölle.
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1.1 Kahden yliopiston yhteinen asiakirjahallinta
Vuoden 2007 toukokuussa tehtiin päätös siitä, että Joensuun ja Kuopion yliopistot yhdistyvät 
liittoyliopistoksi.  Tämän  päätöksen  seurauksena  Itä-Suomen  yliopisto  aloitti  toimintansa 
1.1.2010.1 Kahden yliopiston toiminnan yhdistäminen tarkoitti molempien yliopistojen orga-
nisaation kaikilla tasoilla merkittävää muutosta. Yliopiston eri toimijoiden oli suhteellisen ly-
hyessä ajassa yhdistettävä ja organisoitava toimintansa uudelleen vastaamaan uuden yhteisen 
organisaation tarpeita. Vaatimukset toiminnan yhdistämisestä ja kehittämisestä koskivat myös 
yliopistojen asiakirjahallintoa. Asiakirjahallinnan kehittäminen annettiin tehtäväksi Kuopion 
ja Joensuun asiakirjahallinnon vastuuhenkilöille. Asiakirjahallinnan yhdistämis- ja kehittämis-
projektin keskeisimmiksi tavoitteiksi asetettiin kahden yliopiston arkistonmuodostussuunni-
telmien2 (AMS) ja asiankäsittelyjärjestelmien3 yhdistäminen.4
Yhdistäminen tarjosi periaatteessa erinomaisen tilaisuuden asiakirjahallinnan kehittämiseen ja 
tehostamiseen. Arkistolaitoksen organisaatiomuutosoppaan mukaan suunnitelmallisesti toteu-
tettu asiakirjahallinnon muutos luo mahdollisuuden uudenlaiselle ja entistä tehokkaammalle 
asiakirjahallinnolle. Suunnitelmallisesti toteutettu muutosprojekti, jolla on organisaation joh-
don tuki ja riittävät resurssit, tuo myös taloudellisia säästöjä.5 Tehokkaasti toteutettu ja hyvin 
organisoitu asiakirjahallinnan yhdistämisprojekti olisi  myös Itä-Suomen yliopistossa voinut 
luoda hyvän pohjan esimerkiksi asiakirjahallinnan sähköistämisen edistämiselle, minkä mo-
lempien yliopistojen yliopistojen asiakirjahallinnon vastuuhenkilöt ovat nimenneet tulevaisuu-
den yhdeksi keskeiseksi kehittämistavoitteeksi.6 Kuopion yliopiston asian- ja asiakirjahallin-
nasta vuonna 2007 tehdyssä tutkimuksessa on todettu, että yliopiston asiakirjahallinnan kehit-
1 ”Itä-Suomen yliopiston historiaa”. <http://www.uef.fi/uef/historiaa>.
2 Arkistolaitoksen AMS-oppaan määritelmän mukaan ”arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on organisaation 
asiakirjallisten tietojen käsittelyn, rekisteröinnin ja säilyttämisen ohjeisto. Arkistonmuodostussuunnitelma 
sisältää organisaation kaikki kertyvät asiakirjat ja tietoaineistot sekä niiden rekisteröintiin ja käsittelyyn liittyvät 
järjestelmät ja menetelmät”. Kansallisarkisto 2007.
3 Asiankäsittelyjärjestelmä on sähköinen tietojärjestelmä, jonka avulla voidaan hallita organisaation käsittelemiä 
asioita ja asiakirjoja ennalta määriteltyjen käsittelysääntöjen mukaisesti. Asiankäsittelyjärjestelmiin sisältyy 
rekisteriosa, johon asiat ja niihin liittyvät asiakirjat ja toimenpiteet rekisteröidään. Lisäksi järjestelmä sisältää itse 
asiakirjat sähköisessä muodossa ja siihen yleensä sisältyy tai on integroitu eri sovelluksia ja toimistotyökaluja. 
Lybeck et. al. 2006, 71–73.
4 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
5 Arkistolaitos 2009b, 2.
6 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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tämiselle ja sähköistämiselle olisi selkeä tarve. Samalla tutkimuksessa kuitenkin huomautet-
tiin, että tuolloin laajaan kehittämistyöhön ei ollut järkevää lähteä, koska Itä-Suomen yliopis-
ton perustaminen oli niin lähellä.7 Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisprojek-
tissa kehittämistyöhön oli kuitenkin hyvä tilaisuus.
Alkuvaiheessa projektin tavoitteena olikin sisällöltään kattavan AMS:n laatiminen. Tarkoituk-
sena oli kuvata tulevan yhteisen yliopiston prosessit, kartoittaa asiakirjatuotanto perusteelli-
sesti ja luoda näiden pohjalta hyvissä ajoin ennen yhdistymistä kattava AMS, joka loisi pohjan 
tulevaisuuden asiakirjahallinnan kehittämistyölle. Alkuvaiheen suunnitelmien mukaan AMS 
oli myös tarkoitus tallentaa asiankäsittelyjärjestelmään niin, että sitä olisi voitu käyttää apuna 
sähköisten asiakirjojen hallinnassa. Ajallisesti alkuperäinen ajatus oli, että AMS olisi valmis 
31.8.2009 mennessä.8 Suunnitelmat osoittautuivat kuitenkin liian optimistisiksi. AMS:n laati-
minen ei ennen vuoden 2009 syksyä juuri edennyt ja tuolloin projektin tavoitteita jouduttiin 
muokkaamaan vaatimattomimmiksi. Prosessien kuvaamisesta työn pohjalle luovuttiin, mutta 
yhteisen AMS:n laatimisen ajateltiin silti olevan tavoitteena ennen vuoden 2010 alkua9. Lo-
pulta kävi kuitenkin niin, että myös nämä tavoite jäi saavuttamatta ja vuodenvaihteessa 2010 
AMS ei ollut vielä lähelläkään valmistumista. Myös AMS:n tallentamisesta asiankäsittelyjär-
jestelmään luovuttiin ja AMS tehtiin perinteiseen tyyliin omaksi asiankäsittelyjärjestelmästä 
kokonaan erilliseksi asiakirjaksi.
1.2 Tutkimusongelma
Tutkin työssä Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämis- ja yhdistämisprojektin tu-
loksia ja toteutusta sekä projektissa tuotetun tietosisällön toteutusta. Projektin toteuttamisesta 
tarkastelen  projektin  yleisen  organisoinnin  lisäksi  niitä  osa-alueita,  jotka  kirjallisuuden  ja 
omien kokemusteni perusteella ovat erityisen haasteellisia ja keskeisiä tällaisen projektin on-
nistumisessa. Olen painottanut niitä osa-alueita, jotka korostuvat kahden organisaation yhdis-
tymistilanteessa. Käyn läpi niitä valintoja, joita projektissa yleisessä ja valittujen osa-alueiden 
toteuttamisessa tehtiin ja miksi niitä tehtiin sekä arvioin kuinka näiden osa-alueiden toteutuk-
7 Väisänen 2007, 48.
8 Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnon muistio arkistonmuodostussuunnitelman laatimisesta 24.10.2008.
9 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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sessa ja organisoinnissa onnistuttiin. Tietosisällön toteutuksen tarkastelussa keskityn AMS:n 
tietosisällön läpikäymiseen. Käsittelen erityisesti sen tietosisällön tuottamista, joka projektissa 
ehdittiin toteuttaa ennen vuodenvaihdetta 2010, mutta pohdin myös jossain määrin vielä vaa-
dittavan tietosisällön toteuttamista.
Asiakirjahallinnalla tarkoitan SFS-ISO 15489-1 -standardin mukaisesti ”asiakirjojen elinkaa-
ren hallintaa ja siihen kuuluvia prosesseja riippumatta siitä, missä elinkaaren vaiheessa niitä 
suoritetaan  ja  kuka  vastaa  niiden  suorittamisesta”.  Asiakirjahallinto  on  SFS-ISO 15489-1 
-standardin määrittelyn mukaan osa asiakirjahallintaa. Standardissa asiakirjahallinto määritel-
lään niin, että se on ”hallinnon osa-alue, jonka tehtävänä on asiakirjojen laatimisen, vastaanot-
tamisen, säilyttämisen, käytön ja säilytysajan mukaisten toimenpiteiden suorittamisen tehokas 
ja systemaattinen ohjaus ja valvonta”10 Myös arkistotoimen tehtävät ovat osa asiakirjahallin-
taa. Määrittelen arkistotoimen työssä niin kuin se on Arkistolaissa (831/1994) määritelty. Ar-
kistolain mukaan arkistotoimen tehtävänä on varmistaa asiakirjojen käytettävyys ja säilymi-
nen, huolehtia asiakirjoihin liittyvästä tietopalvelusta, määritellä asiakirjojen säilytysarvo ja 
hävittää tarpeeton aineisto.11 Tietosisällöllä tarkoitan kaikkea asiakirjojen käsittelyn välineisiin 
tuotettua  sisältöä.  Esimerkkejä  määritelmäni  kaltaisesta  tietosisällöstä  ovat  muun  muassa 
AMS.n tehtäväluokitus, asiakirjojen metatiedot ja asiankäsittelyjärjestelmän asetukset.
Olen  rajannut  työn ajallisesti  niin,  että  keskityn  tarkastelussa  pääasiassa  aikaan  elokuusta 
2009 vuodenvaihteeseen 2010. Tarkastelujakson alkuvaihe on valittu kahdesta syystä. Ensin-
näkin projektin toteutus aloitettiin käytännössä suurimmalta osalta vasta syksyllä 2009. Toi-
seksi, aloitin itse työskentelyn projektissa elokuussa 2009, minkä takia valitun aikavälin tar-
kastelu on minulle helpompaa kuin sitä edeltävän ajan. Neljäs ja viides luku, jotka ovat tutki-
musongelman  kannalta  keskeisimmät,  sijoittuvat  pääosin  valitulle  aikavälille.  Niitä  ennen 
käyn kuitenkin luvussa kolme läpi asiakirjahallinnan tilannetta kahdessa yliopistossa ennen 
projektia ja projektin toteuttamista ennen tarkasteluajanjaksoa. Lisäksi kuudennessa luvussa 
pohdin yleisemmin sitä, millaiset lähtökohdat nyt toteutettu projekti tarjoaa asiakirjahallinnan 
jatkokehittämiselle. Asetin tutkimusongelman tarkastelun takarajan vuodenvaihteeseen 2010, 
koska suurin osa projektin tavoitteista olisi alunperin ollut tarkoitus toteuttaa siihen mennessä. 
Lisäksi jonkinlainen takaraja tarkastelulle oli tarpeen, koska aloitin tutkielman tekemisen heti 
10 Suomen standardoimisliitto SFS 2007, 3, 9.
11 Arkistolaki 831/1994, 7§.
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vuodenvaihteen 2010 jälkeen ja ilman jonkinlaista aikarajausta tarkastelun toteuttaminen olisi 
ollut vaikeaa tilanteen eläessä koko ajan. En kuitenkaan ole pitänyt tarkastelun takarajaa eh-
dottomana ja tarvittaessa käsittelen myös vuodenvaihteen 2010 jälkeen tapahtunutta kehitystä.
Projektin toteutuksen tarkastelussa käsittelen ensin projektin yleistä toteuttamista ja erityisesti 
projektin suunnittelua sekä ajallisesti että työtehtävien osalta. Käyn samalla läpi myös projek-
tin painotuksia ja tavoitteita ennen vuodenvaihdetta 2010. Sen jälkeen tarkastelen yksi kerral-
laan neljää tällaisen projektin kannalta keskeistä osa-aluetta.  Ensimmäisenä käyn läpi sitä, 
millaiset edellytykset ja lähtökohdat projektiin aktiivisesti osallistuneilla henkilöillä oli niin 
ajan, resurssien kuin osaamisen puolesta toteuttaa tällainen projekti. Toisena käyn läpi sitä, 
miten projektin johto oli organisoitu ja kuinka tehokkaasti projektin päätöksenteko toimi. Kol-
mantena tarkastelen yhteistyötä ja sen aktiivisuutta sekä ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa 
että kahden kampuksen asiakirjahallinnon edustajien välillä. Arvioin erityisesti sitä, oliko yh-
teistyön määrä riittävää. Viimeisenä käyn läpi projektin yhteyttä asiakirjahallinnan välineiden 
käyttäjiin kahdessa yliopistossa. Tarkastelen tämän osalta kolmea toisiinsa liittyvää osa-aluet-
ta: koulutusta, neuvontaa ja ohjeistamista. Tutkin erityisesti sitä, miten aktiivisesti käyttäjiin 
oltiin yhteydessä ja kuinka uusia asiakirjahallinnan välineitä ja projektin etenemistä esiteltiin 
heille.
Projektin tietosisällön tuottamisen tarkastelussa keskityn lähinnä AMS:n tietosisältöön. Olen 
painottanut käsittelyssä niitä osa-alueita, joiden tekemiseen itse osallistuin aktiivisimmin. Näi-
tä ovat erityisesti tehtäväluokituksen laatiminen ja asiakirjatyyppien kartoittaminen. Aloitan 
tarkastelun käymällä läpi tietosisällön tuottamisen lähtökohtia. Pohdin sitä, millaiset tekijät 
vaikuttivat tietosisällön tuottamiseen, ja miten projektin lähtökohdat, kuten prosessien kuvaa-
mattomuus, vaikuttivat työskentelyyn. Olen erottanut omaksi luvukseen sen, miten Kansallis-
arkiston johdolla toteutettu eAMS-malli12 toimi työn tukena. Mallia ei projektissa kuntien yh-
teisen tehtäväluokituksen tavoin käytetty työn pohjana, mutta tarkastelen kuitenkin lyhyesti 
mallin mahdollisuuksia, koska hyödynsin sitä tietosisällön tuottamisessa. EAMS-mallin käsit-
telyn yhteydessä pohdin lisäksi lyhyesti sitä, millainen pohja malli olisi tulevaisuudessa, kun 
12 EAMS on sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka on integroitu tietojärjestelmiin, joissa asiakirjoja 
käsitellään. Sähköisessä asiakirjojen hallinnassa asiakirjallisten tietojen elinkaaren hallintaa ohjaavat metatiedot 
tallentuvat tietojärjestelmiin eAMS:n ohjaamana jo operatiivisen käsittely aikana. EAMS perustuu organisaation 
tehtäväluokitukseen ja sen tietosisältöön kuuluvat tehtävien käsittelyvaiheet, asiakirjalliset tiedot ja 
asiakirjatyypit sekä niiden oletusmetatietoarvot. EAMS toimii myös organisaation tiedonohjaussuunnitelmana 
(TOS). Arkistolaitos 2008, 3; Arkistolaitos 2009a, 2.
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Itä-Suomen yliopistolle lähdetään tekemään eAMS:ia.
Tietosisällön lähtökohtien ja eAMS-mallin käsittelyn jälkeen pohdin erikseen kolmea laajem-
paa AMS:n tietosisällön kokonaisuutta, joita projektissa ehdittiin toteuttaa kokonaan tai osit-
tain. Olen painottanut erityisesti tehtäväluokituksen ja asialuokituksen laatimista, koska niiden 
suunnittelu vei projektissa suuren osan ajasta ja niiden toteuttaminen aiheutti eniten keskuste-
lua. Tehtäväluokituksen osalta pohdin myös sitä, miten kuntien yhteinen tehtäväluokitus toimi 
tehtäväluokituksen laatimisen lähtökohtana. Asiakirjatyyppien kartoittamista ja yhdistämistä 
ei ehditty vielä ennen vuodenvaihdetta 2010 kuin aloittaa ja käyn sitä läpi niiltä osin kuin se 
on mahdollista ja pohdin työn loppuunsaattamisen haasteita ja aikataulua. Viimeisenä käyn 
tietosisällön  osalta  läpi  asiakirjatyyppien  keskeisten  metatietojen  määrittelyä.  Metatietojen 
laatiminen jäi projektissa vielä aivan alkutekijöihinsä ja tämän takia keskityn lähinnä tarkaste-
lemaan niitä haasteita, joita työhön tulee liittymään.
Näiden pääkäsittelylukujen lisäksi käyn luvussa kolme läpi lähtökohtia projektin toteuttami-
selle. Aluksi käsittelen sitä, millaiset Joensuun ja Kuopion yliopistojen asiakirjahallinnan läh-
tökohdat olivat ennen projektia. Käyn läpi lähinnä asiakirjahallinnan yleistä organisointia sekä 
asiakirjahallinnon arvostusta ja asemaa kahdessa yliopistossa. Tämän lisäksi käsittelen toises-
sa  luvussa  asiakirjahallinnan  kehittämisprojektin  alkuvaiheen  tapahtumia  ja  sitä,  millaisia 
suunnitelmia projektille alunperin asetettiin ja kuinka tavoitteet toteutuivat. Pääkäsittelyluku-
jen jälkeen pohdin yleisemmällä tasolla sitä, millaisen pohjan nyt toteutettu kehittämisprojekti 
antaa asiakirjahallinnan jatkokehittämiselle ja käyn läpi kehittämistyön suunnitelmia ja mah-
dollisuuksia sekä vaatimuksia, joita niiden saavuttamiseksi vaaditaan. Koska asiakirjahallin-
nan sähköistämisen edistäminen vaikuttaa olevan Itä-Suomen yliopistossa pidemmän aikavä-
lin tavoitteena, käyn läpi myös yleisellä tasolla sitä, mihin suuntaan asiakirjahallintaa pitäisi 
kehittää, jos se halutaan sähköistää13.
Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisprojektin selkein erityispiirre oli kahden 
organisaation yhdistyminen Yhdistymistilanteessa esimerkiksi projektin suunnittelun, selkeän 
työnjaon, johdon organisoinnin, päätöksenteon tehokkuuden ja yhteistyön merkitys korostu-
vat. Yhdistyminen ja kahden organisaation mukana oleminen asiakirjahallinnan kehittämises-
13 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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sä vaikuttaa myös niihin valintoihin, joita tehdään asiakirjahallinnan välineiden tietosisällöstä. 
En ole varannut yhdistymisen haasteille omaa lukuaan, vaan olen pyrkinyt tuomaan siihen liit-
tyviä kysymyksiä esille läpi työn ja painottanut niitä työn rakenteessa. Tämä on luontevampi 
lähestymistapa, koska yhdistyminen läpäisee tällaisessa projektissa kattavasti sekä projektin 
toteuttamisen että tietosisällön tuottamisen.
1.3 Lähteet ja toteutus
Koska osallistuin itse Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisprojektiin, perustuu 
suurin osa projektin toteutuksen käsittelystä havaintoihin, joita olen tehnyt projektin jäsenenä. 
Työskentelin  projektissa  harjoittelijana  elokuun puolivälistä  2009 helmikuun puoleenväliin 
2010. Keskityin tutkielmassa käsitellyistä asiakirjahallinnan kehittämisen osa-alueista ennen 
kaikkea tehtäväluokituksen ja asialuokituksen tekemiseen, asiankäsittelyjärjestelmän metatie-
tomääritysten laatimiseen ja asiakirjatyyppien kartoittamiseen,  mutta osallistuin aktiivisesti 
myös muuhun asiakirjahallinnan kehittämisestä tehtyyn suunnittelutyöhön niin keskusteluiden 
kuin toteutuksenkin osalta. Tietosisällön tarkastelu perustuu omien tietojeni lisäksi sekalaisiin 
asiakirjahallinnan kehittämisprojektin jäljiltä syntyneisiin työaineistoihin, kuten arkistonmuo-
dostussuunnitelmaluonnoksiin ja luokitusluonnoksiin. Jotkut työssä esiintyvät vertailut aiem-
paan  tilanteeseen  pohjautuvat  Joensuun  ja  Kuopion  AMS:eihin.  Itä-Suomen  yliopiston 
AMS:ia ei ole käytetty lähteenä, koska siitä ei vielä harjoitteluni loppuessa ollut olemassa vi-
rallista julkaistua versiota.
Omien kokemusteni ja tietojeni ohella tärkeimpinä lähteenäni ovat asiakirjahallinnan kehittä-
misprojektin kahden vastuuhenkilön haastattelut14.  Olen haastatellut työhön Joensuun kam-
puksen asiakirjahallinnon vastuuhenkilöä osastosihteeri Helena Malista ja Kuopion kampuk-
sen asiakirjahallinnon vastuuhenkilöä arkistonhoitaja Timo Korhosta. Heidän haastattelunsa 
tarjoavat näkemyksen siitä, mitä tavoitteita asiakirjahallinnan kehittämiselle oli asetettu, miten 
ne toteutuivat ja auttavat tarkastelun yleisessä taustoittamisessa. Haastattelemalla vastuuhen-
kilöitä pystyn selvittämään erityisesti sen, millaisista lähtökohdista asiakirjahallinnan kehittä-
misprojekti aloitettiin, suunniteltiin ja toteutettiin. Tarkastelen haastattelujen avulla myös sitä, 
14 Ks. liite 1.
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miten asiakirjojen hallintaa pyritään tulevaisuudessa kehittämään ja kuinka mahdollisesti to-
teutumattomia suunnitelmia aiotaan jatkossa toteuttaa. Haastatteluista pyrin saamaan myös li-
sänäkemyksiä siihen, millaisia haasteita työssä käsiteltyihin organisaatioiden asiakirjahallin-
nan yhdistämisen ja kehittämisen osa-alueisiin liittyy.
Tekemäni haastattelut olivat lähimpänä puolistrukturoitua haastattelua.  Puolistrukturoidussa 
haastattelussa  kysymysten  muoto  on  kaikille  haastateltaville  sama,  mutta  haastattelija  voi 
muokata niiden sanamuotoja ja esittämisjärjestystä tarpeen mukaan. Haastattelujen jokin nä-
kökulma on päätetty jo etukäteen, mutta ei kaikkia, ja haastattelu voi jonkin verran elää alku-
peräisestä  suunnitelmasta.  Puolistrukturoidun  haastattelun  lajeista  toteuttamani  haastattelut 
olivat  lähellä teemahaastattelua.  Teemahaastattelun lähtökohtana on,  että  haastattelijalla  on 
tieto siitä, että haastateltavat ovat kokeneet jonkin tilanteen ja hän on alustavasti selvitellyt 
tutkittavan ilmiön tärkeitä osia ja kokonaisuutta. Tämän alustavan sisältö- ja tilanneanalyysin 
avulla haastattelija on päässyt tiettyihin oletuksiin tilanteen määräävien piirteiden seurauksista 
siinä mukana olleille  ja voi tämän analyysin pohjalta  kehittää haastattelurungon.15 Omissa 
haastatteluissani  osallistuminen  projektiin,  tutkimuskirjallisuuden  kartoittaminen  sekä  työn 
rungon kirjoittaminen ja suunnittelu edelsivät haastatteluja ja antoivat tarvittavat lähtökohdat 
haastattelujen toteuttamiseen. 
Vaikka  haastatteluni  ovatkin  parhaiten  luokiteltavissa  teemahaastatteluksi,  niissä  oli  myös 
piirteitä hieman tiukemmin strukturoidusta haastattelusta. Pyrin viemään haastatteluja eteen-
päin sen mukaan, mihin haastateltavat vastauksissaan keskittyivät. Toisaalta olin etukäteen ra-
jannut käsiteltävät teemat varsin tarkkaan ja pyrin haastattelussa pitämään keskustelun näiden 
teemojen sisällä.  Puhtaassa teemahaastattelussa haastattelu etenee löyhemmin muotoiltujen 
keskeisten teemojen varassa, ei  tarkkaan rajattujen kysymysten varassa.16 Omassa työssäni 
haastattelurungon kysymykset olivat kuitenkin rajattu yleisiä teemoja tarkemmin ja siksi haas-
tatteluni eivät ole selkeästi luokiteltavissa puhtaiksi teemahaastatteluiksi. Tosin haastattelujen 
sijoittaminen tarkasti johonkin luokkaan on yleisestikin varsin vaikeaa17.
Haastattelujen järjestämiselle paras paikka on rauhallinen tila, jossa ei ole ulkopuolisia häiriö-
15 Hirsijärvi ja Hurme 2000, 47.
16 Hirsijärvi ja Hurme 2000, 48.
17 Hirsijärvi ja Hurme 2000, 46–48.
10
tekijöitä. Tällöin haastateltavien muut asiat jäävät ulkopuolelle ja keskittyminen haastatteluun 
paranee. On myös tärkeää, että tila on sellainen, jossa istumajärjestys voidaan järjestää vastak-
kain paremman kontaktin saamiseksi.18 Työssä käytetyt haastattelut toteutin työhuoneessani, 
jossa esitetyt kriteerit oli mahdollista täyttää. Toinen tärkeä seikka, johon pyrin kiinnittämään 
huomiota, oli haastattelujen nauhoittaminen. Haastattelut tallentamalla haastattelu saadaan su-
jumaan nopeasti ja ilman katkoja. Haastattelutilanteessa olisi myös kyettävä toimimaan ilman 
kynää ja paperia, kun pyritään mahdollisimman luontevaan ja vapautuneeseen keskusteluun.19 
Nauhoitin molemmat haastattelut haastateltavien luvalla, mikä helpotti sekä itse haastattelujen 
tekoa että aineiston purkamista analyysivaiheessa. 
Purin tallennetut haastattelut niin, että kuuntelin vuorotellen molempien haastateltavien vas-
taukset samaan kysymykseen ja tein sen perusteella päätelmiä määrittelemistäni teemoista. En 
litteroinut nauhoja ennen analysointia, vaan tein päätelmiä kuuntelun perusteella jakamalla 
kuuntelun analysoinnin kannalta riittävän pieniin osioihin. Kaikkia vastauksia en lopullisessa 
työssä käyttänyt, koska työn muotoutuessa tarkemmin kaikki haastatteluissa käsitellyt aiheet 
eivät enää olleet käsittelyn kannalta tärkeitä ja osa kysymyksiini saamistani vastauksista osoit-
tautui muuten tutkimusongelmien käsittelyn kannalta tarpeettomiksi.
Projektin eri osa-alueiden ja tietosisällön tuottamisen arvioimisessa käytin pohjana kirjallisuu-
den ohella Arkistolaitoksen ohjeistuksia. Arkistolaitoksen ohjeistukset antoivat vertailukohdan 
sille, miten Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisprojektin kaltainen projekti pi-
täisi toteuttaa, miten AMS:n ja sen tietosisällön laatiminen tulisi organisoida ja millaiset ovat 
AMS:n tietosisältövaatimukset. Esittelen käytetyt ohjeistukset tarkemmin seuraavan luvun lo-
pussa. 
1.4 Kirjallisuus
Suomalaista asiakirjahallinnan tutkimusta on tähän saakka julkaistu vähän. Aiheesta on  il-
mestynyt vain muutama laajempi tutkimus. Muuten aiheesta on kirjoitettu tieteellisesti lähinnä 
Tampereen informaatiotutkimuksen laitoksen pro gradu -töissä. Suomen ehkä aktiivisin asia-
18 Hirsijärvi ja Hurme 2000, 90–91.
19 Hirsijärvi ja Hurme 2000, 91.
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kirjahallinnan tutkija Pekka Henttonen on huomauttanut, että on aika onneton tilanne, että esi-
merkiksi jo neljännesvuosisata sitten käyttöön otettu ja monesti ylistetty AMS on edelleen tut-
kimuksellisesti kartoittamaton alue.20 Henttonen on myös väittänyt, että suomalaisessa kes-
kustelussa on suorastaan kartettu muusta kuin käytännöstä puhumista ja teorian osuus on jää-
nyt vähemmälle.21 Jaana Kilkki on puolestaan todennut, että Suomessa ei käydä käytännössä 
ollenkaan varsinaista arkistotieteellistä keskustelua ulkomaiden tapaan. Hänen mukaansa suo-
malaisten arkistotoimen käytännöistä annetuista ohjeista ja määräyksistä on turha etsiä viittei-
tä siitä, millaiseen arkistotieteelliseen ajatteluun ne perustuvat.22
Tosin kansainvälisestikin asiakirjahallinnon tutkimus on suhteellisen vähäistä. Marjo Rita Val-
tonen on sanonut, että asiakirjahallinnon kansainvälistä tieteellistä tutkimusta on tehty vasta 
1990-luvun lopulta lähtien. Tilanne on Suomessakin ollut varsin samanlainen.23 Pekka Hentto-
sen mielestä arkistoalan tutkimuksille ei ole tarjolla kunnollista teoriapohjaa. Vaikka jonkin-
laista teoriaa olisikin, ei arkistoalan teoria ei Henttosen mukaan ole yleensä täsmällistä ja tark-
kaan rajattua.24 Valtosen mukaan myös yleisesti keskustelu asiakirjahallinnosta on ollut käy-
tännönläheistä ja teoreettisempi käsittely vähäisempää. Keskusteluissa asiakirjahallinnasta on 
lisäksi aktiivisesti kyseenalaistettu se, onko asiakirjahallinnon tutkimus yleensäkään tieteellis-
tä ja onko asiakirjahallinnolla teoriaa.25 
Asiakirjahallinnasta  on  julkaistu  tähän  mennessä  kaksi  suomenkielistä  väitöskirjaa.  Näistä 
Pekka Henttosen väitöskirja Records, rules and speech acts—Archival principles and preser-
vation of speech acts (2007) ei kosketa erityisen läheisesti omaa työtäni. Henttonen tarkaste-
lee kirjassaan asiakirjoja ja niiden säilyttämisessä noudatettuja arkistollisia periaatteita kielite-
koteorian näkökulmasta.26 Sen sijaan Marjo Rita Valtosen väitöskirja Tapaustutkimus poliisin  
esitutkinnan dokumentoinnista: asiakirjahallinnan näkökulma (2005) on työni kannalta mie-
lenkiintoisempi. Valtonen analysoi kirjassaan asiakirjatuotantoa, käytäntöjä ja toimintaympä-
ristön vaikutusta asiakirjahallintaan. Teoksessa on käyty läpi esimerkiksi asiakirjahallinnan ja 
tietotekniikan yhteyttä ja sen asettamia haasteita asiakirjahallinnan kehittämiselle.27
20 Henttonen 2008, 10.
21 Henttonen 2004b.
22 Kilkki 2002, 51–52.
23 Valtonen 2005, 60–62.
24 Henttonen 2009.




Lisäksi Tampereen informaatiotutkimuksen laitoksella on julkaistu Johanna Gunnlaugsdottirin 
väitöskirja The Implementation and Use of ERMS. A Study in Icelandic Organizations (2006), 
jossa käydään läpi kahdeksan islantilaisen organisaation kautta läpi sitä, mitkä tekijät vaikut-
tavat asiankäsittelyjärjestelmien hyödyntämisen tehokkuuteen ja käyttöönoton onnistumiseen. 
Gunnlaugsdottirin tutkimusten perusteella vaikuttaisi siltä, että johdon ymmärtämättömyys on 
usein esteenä järjestelmien onnistuneelle käyttöönotolle. Johdon sitoutuminen on myös ensi-
arvoisen tärkeää asiankäsittelyjärjestelmän tehokkaan hyödyntämisen kannalta.  Gunnlaugs-
dottir korostaa lisäksi käyttäjien osallistamisen tärkeyttä asiankäsittelyjärjestelmän käyttöön-
otossa. Mitä enemmän käyttäjät saavat osallistua uuden tietojärjestelmän ja siihen liittyvien 
luokitusjärjestelmien suunnitteluun, sitä paremmin käyttöönotto onnistuu. Erityisesti luokitus-
järjestelmän osalta on erittäin tärkeää, että käyttäjille kerrotaan miten se on rakennettu ja tar-
koitettu käytettäväksi, ja heidät otetaan mukaan laatimisprosessiin.28
Tampereen  informaatiotutkimuksen  pro  gradu  -töistä  Johanna  Erosen  tutkimus  ”Meidän 
AMS:sta löytyy kaikki” Tapaustutkimus Pirkkalan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmasta  
on lähimpänä omaa tutkielmaani. Eronen on työssään tarkastellut AMS:ia erityisesti käyttäjä-
näkökulmasta tapaustutkimuksena. Oman tarkasteluni kannalta työssä on mielenkiintoisinta 
AMS:n käyttäjäkokemusten  tarkastelu.  Erolan  haastattelemat  toimistohenkilöt,  jotka  olivat 
osallistuneet aktiivisesti AMS:n laatimiseen, suhtautuivat siihen varsin myönteisesti. Sen si-
jaan Eronen arvioi haastateltujen kertomusten perusteella, että ne joille asiakirjahallinta ja sen 
välineet eivät olleet niin tuttuja, suhtautuivat kielteisemmin AMS:iin ja heidän osaltaan tarvit-
taisiin asennemuokkausta.29
Katri Seitsosen pro gradu -työssä Tehtäväluokitus asiakirjahallinnassa: asiaryhmityksen käyt-
tö  Tampereen teknillisen yliopiston  Tweb-asianhallintajärjestelmässä  (2009)  on puolestaan 
tarkasteltu sitä, kuinka asiaryhmitystä todellisuudessa käytetään Tampereen teknillisessä yli-
opistossa. Seitsosen mukaan suurta osaa luokituksen luokista ei käytetä ollenkaan, eli luokitus 
ei  vastaa  todellista  käyttöä.30 Seitsosen  havainnot  osoittavat,  miten  haasteellista  on  luoda 
AMS, joka vastaa todellisia käyttötarpeita ja ottaa käyttäjät huomioon.
28 Gunnlaugsdottir 2006 5–6.
29 Eerola 2008, 58.
30 Seitsonen 2009, 59–60.
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Jari Nurmen pro gradu -työssä Sähköinen asiakirjahallinto osana organisaation muutosta. Ta-
paustutkimus  Energiamarkkinavirastosta (2007)  on  puolestaan  omien  tutkimusongelmieni 
kannalta  mielenkiintoista  erityisesti  sen  tarkastelu,  miten  käyttäjien  ohjeistamisen  puutteet 
vaikuttavat asiakirjojen hallintaan. Nurmen mukaan työntekijät kokevat selkeiden yhteisten 
toimintatapaohjeiden puuttumisen ongelmalliseksi, koska se johtaa siihen, että asiakirjoja ja 
asioita käsitellään eri tavalla riippuen tilanteesta ja ihmisistä. Myös erilaiset tavat nimetä asia-
kirjoja ja tallentaa tietoa haittaavat tiedon tehokasta hyödyntämistä. Nurmen tekemissä työnte-
kijöiden haastatteluissa nousi myös esille monia niistä teemoista, joita korostetaan Arkistolai-
toksenkin ohjeistuksissa asiakirjahallinnan kehittämisestä. Haastatteluissa painotettiin muun 
muassa selkeiden välitavoitteiden ja määräaikojen merkitystä muutosprojektin organisoinnis-
sa. Samoin käyttäjien tuominen mukaan kehittämiseen ja johdon sitoutuneisuus muutokseen 
koettiin tärkeiksi projektin onnistumisen kannalta.31
Neljäs työni kannalta mielenkiintoinen pro gradu -tutkielma on Minna Väisäsen Julkishallin-
non  organisaatioiden  asiakirjahallinnan  kehittäminen  –  tapaus  Kuopion  yliopisto  (2007). 
Työssään Väisänen on käynyt läpi Kuopion yliopistossa joitakin vuosia sitten toimineen asia-
kirjahallinnan kehittämistyöryhmän työskentelyä ja tarkastellut sen pohjalta Kuopion yliopis-
ton asiakirjahallinnan tuon hetkistä tilaa, ongelmakohtia, kehittämismahdollisuuksia ja edelly-
tyksiä siirtyä sähköiseen asian- ja asiakirjahallintaan.32 Väisäsen tutkimus tarjoaa pohjan ja 
vertailukohdan Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisen lähtökohtien ja tulevai-
suuden kehittämismahdollisuuksien tarkastelulle.
Toisin kuin suomalaista asiakirjahallintaa käsittelevää tieteellistä tutkimusta, käytännönläheis-
tä keskustelua aiheesta on helpompaa löytää. Keskustelua julkaistaan Suomessa ennen kaik-
kea kahdessa arkistoalan lehdessä – Aktissa ja Failissa. Lehdillä on paljon yhteistä ja ne käsit-
televät samankaltaisia asioita. Arkistolaitoksen asiakaslehti Akti (aiemmin Arkistoviesti) pyr-
kii Arkistolaitoksen esittelyn mukaan ottamaan huomioon koko arkistotoimen kentän ja palve-
lemaan alan ammattilaisia ja muita arkistoista, niiden tietovarannoista ja kehittämisestä kiin-
nostuneita.  Liikearkistoyhdistyksen  julkaisema Faili  sen  sijaan  on  enemmän liikeyritysten 
asiakirjahallinnan tarpeisiin keskittynyt lehti. Painotuseroista huolimatta lehdet ovat kuitenkin 
31 Nurmi 2007, 41–42, 46.
32 Väisänen 2007, 19.
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varsin samankaltaisia. Molemmissa käydään muun sisällön ohessa enemmän tai vähemmän 
aktiivista keskustelua asiakirjahallinnan järjestämisestä ja siihen liittyvistä kysymyksistä.
Oman  tutkimukseni  kannalta  mielenkiintoisia  artikkeleita  ovat  olleet  muun muassa  Marja 
Rantalan  artikkeli  Arkistonmuodostussuunnitelma  organisaation  tiedonhallinnan  välineenä 
(2002), jossa käydään läpi AMS:n historiaa, AMS:n laatimisen edellytyksiä ja laatimiseen liit-
tyviä ongelmia. Rantala toteaa muun muassa, että toimivan ja organisaation tiedonhallinnan 
kannalta  käyttökelpoisen AMS:n laatiminen vaatii  hyvää kokonaisnäkemystä  organisaation 
tehtävistä ja yhteistyökykyä. Rantala antaa myös hyviä käytännönohjeita siihen, miten AMS:n 
soveltamisen kannalta on keskeistä, että organisaatio luo itselleen yksiselitteiset pelisäännöt 
asiakirjojen käsittelylle, mistä AMS:ssakin on osittain kysymys.33
Päivi  Laakso on kirjoittanut  työni kannalta  mielenkiintoisen artikkelin  Arkistonmuodostus-
suunnitelma luo pohjan (sähköiselle) tiedonhallinnalle (2006), jossa hän selostaa konkreetti-
sesti Lääkelaitoksen AMS:n laatimisen haasteita ja toteutustavoista. Laakso korostaa, että tänä 
päivänä AMS ei enää ole organisaation toiminnasta irrallaan oleva säilytysaikaluettelo, eikä 
sitä voi tehdä vain lähettämällä aikaisempaa AMS:ia organisaatioon kiertämään ja pyytää ih-
misiä tekemään siihen haluamiaan muutoksia. AMS:n laatiminen on suuressa organisaatiossa 
valtava operaatio, johon osallistuu laaja joukko erilaisia asiantuntijoita ja käyttäjiä. Ongelmia 
laatimisessa voi hänen mukaansa syntyä niin siitä, että kuunnellaan liikaa sisältöasiantuntijoi-
ta kuin siitäkin, että käyttäjien näkökulmaa ei oteta riittävän hyvin huomioon.34
Pentti Latva-Koiviston artikkelissa  ETK:n sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma  (2006) 
käydään läpi  erityisesti  niitä  ongelmia,  joihin AMS:n suunnittelussa usein törmätään.  Hän 
mainitsee esimerkiksi tehtäväluokituksen teon ongelmaksi sen, että sitä lähdetään tekemään 
vanhan diaarikaavan pohjalta, vaikka se ei kaikilta osin soveltuisikaan sen hetkiseen asiakirja-
hallinnan ajatteluun. Samoin on riskinä, että AMS nähdään edelleen enemmän organisaation 
arkistoinnin välineenä, ei niinkään kokonaisvaltaisena tiedonhallinnan suunnitelmana. Johan-
na Gunnlaugsdottirin tavoin myös Latva-Koivisto toteaa, että käyttäjät eivät usein ymmärrä 
asiakirjojen ja AMS-hierarkian välistä suhdetta.35
33 Rantala 2002, 17–22.
34 Laakso 2006, 11–14.
35 Latva–Koivisto 2006, 15–17.
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Jaana Kilkki on puolestaan kertonut Failissa 3/2007 ilmestyneessä artikkelissaan  Dualismi  
jatkuu asian- ja dokumenttienhallinnassa (2007) kuuntelemastaan Susanne Valkeakarin esitel-
mästä, jossa Valkeakari oli todennut vain noin 60% tietojärjestelmien hyödyistä realisoituvan, 
koska ihmiset eivät käytä niitä tavoitteena olevalla tavalla. Tämä johtuu Valkeakarin mukaan 
siitä, että järjestelmien suunnittelu- ja käyttöönottovaiheessa ei panosteta riittävästi käyttäjien 
muutosvastarinnan minimoimiseen ja uuteen toimintatapaan motivoimiseen.36
Aktin ja Failin kirjoittajien käytännönläheisessä lähestymistavassa on vain muutamia poik-
keuksia. Yksi näistä on Pekka Henttosen Arkistoviestin numerossa 3/2004 julkaisema kirjoi-
tus   Työssä on aina teoria joko oma tai jonkun toisen  (2004). Artikkelissaan Henttonen on 
käynyt läpi sitä, miten suomalaisessa asiakirjahallinnon työssä usein laiminlyödään teorian 
merkitystä, vaikka työllä on käytännössä aina jonkinlainen teoria. Henttosen mukaan on tyy-
pillistä vedota siihen, miten aina on tehty sen sijaan, että pohdittaisiin syvällisemmin sitä, 
miksi jokin ratkaisu on toiminut tai ei ole toiminut. Asiakirjahallinnan suunnittelussa pitäisi 
tarkastella objektiivisesti sitä, mitkä ovat jonkin toimintamallin hyvät tai huonot puolet.37
Muun kirjallisuuden ohella käytän Itä-Suomen yliopiston kehittämisen arvioinnissa niin sisäl-
lön kuin toteutuksenkin osalta Arkistolaitoksen ohjeistuksia asiakirjahallinnan kehittämisestä 
ja AMS:n laatimisesta. Arkistolaitoksen AMS-oppaassa (2007) käydään läpi sitä, kuinka AMS 
tulisi toteuttaa, mitä siinä pitäisi huomioida ja millainen sen tietosisältö pitäisi olla. AMS-opas 
on Arkistolaitoksen perusohjeistus AMS:n laatimisesta. Oppaassa annetaan myös käytännön 
ohjeita  arkistonmuodostussuunnitelmaprojektin  toteuttamiseen.  Siinä  todetaan  esimerkiksi, 
että arkistonmuodostussuunnitelmaprosessi onnistuu sitä paremmin, mitä menestyksekkääm-
min se saadaan kytkettyä organisaation muuhun kehittämiseen, esimerkiksi tietojärjestelmän 
määrittelyyn, tietohallintostrategian uudistamiseen tai laatuprosesseihin.38
Projektin tietosisällön tuottamisen tukena käytetyn Arkistolaitoksen eAMS-mallin yhteydessä 
on julkaistu myös ohjeistusta eAMS-projektin toteuttamisesta39. EAMS-käyttöönottosuunnitel-
massa  (2009) käydään läpi niin sitä, miten eAMS-projekti kannattaisi käytännön tasolla to-
36 Kilkki 2007, 12.




teuttaa kuin sitä, millaisia tavoitteita sähköisen AMS:n tietosisällölle tulisi asettaa40. Erityisesti 
eAMS-projektin käytännön organisointia koskeva ohjeistus on Itä-Suomen yliopiston asiakir-
jahallinnan kehittämisprojektin arvioinnin kannalta hyödyllinen.  Ohjeet antavat vertailukoh-
dan kehittämisprojektin toteutukselle ja auttavat arvioimaan, miten hyvin projektin toteutus 
onnistui.
Yliopistojen yhdistymisen vaikutusten arvioinnissa Arkistolaitoksen Asiakirjahallinnon opas 
valtionhallinnon  organisaationmuutostilanteisiin (2009)  on  hyvä  lähtökohta.  Oppaassa  on 
käyty läpi niitä asioita, joita yhdistymisprojektissa tulee huomioida asiakirjahallinnon näkö-
kulmasta. Oppaan mukaan suunnitelmallisesti toteutettuna asiakirjahallinnon muutos luo mah-
dollisuuden uudenlaiselle ja entistä tehokkaammalle asiakirjahallinnolle. Suunnitelmallisuu-
den ohella oppaassa korostetaan myös organisaation johdon tuen ja riittävien resurssien tär-
keyttä yhdistämisprojektissa.41
2 Arkistonmuodostussuunnitelma ennen ja nyt
Arkistolain mukainen AMS muodostaa viranomaisen tiedonhallinnan rungon42. Nykykäsitys 
AMS:n tehtävästä on laaja. AMS:lle on pyritty luomaan laajempi merkitys organisaatioiden 
tiedonohjauksen ja metatietojen tuottamisen välineenä, kun paperimaailmassa se oli yleensä 
enemmän luettelo asiakirjoista ja niiden metatiedoista. AMS:sta on näin tehty yksi väline kas-
vaneiden tiedonhallinnan vaatimusten haasteisiin vastaamiseksi. Ainakin tarve tiedonhallin-
nan kehittämiseen on olemassa. Joidenkin tilastojen mukaan tiedon hakuun käytetään organi-
saatioissa keskimäärin 16 prosenttia työajasta ja 10-15 prosenttia organisaation tuloista menee 
dokumenttien luomiseen, hallitsemiseen ja jakeluun. Yhteensä työntekijöiltä menee erilaisten 
dokumenttien käsittelyyn jopa 60 prosenttia työajasta.43
AMS:lla, joka sisältää toiminnan käytännön kuvaukset sekä viranomaisessa tapahtuvan tie-
donhallinnan ja tietojenkäsittelyn periaatteet, voidaan kuvata hyvin viranomaisten toimintajär-
jestelmiä. AMS:n ei pitäisi olla vain pelkkä kuvaus ”virallisen” asiakirja-aineiston fyysisestä 
40 Arkistolaitos 2009a.
41 Arkistolaitos 2009b, 1–2.
42 Salovaara 2001, 4–10.
43 Tyrväinen 2003.
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säilyttämisestä, eikä AMS myöskään saisi olla organisaation toiminnasta irrallaan oleva asia-
kirjojen säilytysaikaluettelo, vaan siinä tulisi olla kuvattuna kaikki niin asia- kuin muutkin tie-
toprosessit, jotta tietoresursseja voidaan hallita kattavasti erottamatta asiakirjoja/tietoja kon-
tekstistaan. AMS on siten erittäin tärkeässä asemassa toteutettaessa hyvää tiedonhallintatapaa 
viranomaisen laatujärjestelmissä.44 Kasvaneista vaatimuksista huolimatta AMS nähdään käy-
tännössä usein edelleen organisaation arkistoinnin välineenä, ei niinkään kokonaisvaltaisena 
tiedonhallinnan suunnitelmana45. AMS:lla olisi kuitenkin realistiset mahdollisuudet olla laa-
jemmin organisaatioiden tiedonhallinnan suunnitelma, vaikka sitä usein on käytettykin sup-
peammin. SFS-ISO 15489-1 -standardin mukaan AMS voi oikealla tavalla toteutettuna toimia 
kansallisena  välineenä  toteuttaa  standardin  kansainvälisesti  hyväksyttyjä  asiakirjajärjestel-
mien suunnittelumenetelmiä46.
Organisaation  tehtäviin  perustuva  AMS  tuli  suomalaiseen  arkistoajatteluun  1980-luvulla. 
Vuonna 1981 annettu ja vuonna 1983 voimaan tullut arkistolaki asetti uusia tavoitteita arkis-
tonmuodostukselle. Uudessa arkistolaissa määrättiin, että lain tavoitteet tuli viranomaisissa to-
teuttaa arkistosäännön avulla. Sääntötyön organisointi ja siihen liittyvä kirjaamisen, arkistoin-
nin ja seulonnan hoitamista vasten tarkoitettu AMS jäivät arkistoviranomaisten ratkaistavik-
si.47 Tämän seurauksena Valtionarkisto antoi vuonna 1983 yleisohjeen virastojen arkistosään-
nöistä ja sääntöihin sisällytettävästä muodostussuunnitelmasta.  Tämän muodostussuunnitel-
man tuli nimensä mukaisesti ohjata käsittelyssä olleet asiakirjat arkistoon kirjaamisen, arkis-
toinnin ja ennakkoseulonnan avulla.48 
Tällainen uusi lähestymistapa oli tarpeen, sillä vanha asiakirjahallinnan malli, jossa korostet-
tiin  arkistokaavaa  ja  diaaria,  sitoi  julkishallinnon  arkistonmuodostuksen  pitkälti  erilliseksi 
muusta organisaation toiminnasta49. Ennen AMS:ien käyttöä kirjaaminen virastoissa oli tapah-
tunut joko Valtiovarainministeriön järjestelyosaston tai perinteen pohjalta. Samoin arkistointi 
oli nojannut lähinnä perinteeseen. Tämä perinteen korostaminen tarkoitti kuitenkin sitä, että 
alkuvaiheessa koko arkistotoimi ja varsinkin AMS tuntuivat hallintoon tullessaan vierailta ja 
joidenkin mielestä täysin käsittämättömiltä. Käytännössä tämä johti usein siihen, että AMS:iin 
44 Laakso 2006, 11–14.
45 Latva-Koivisto 2006, 15–17.
46 Suomen standardoimisliitto SFS 2007, 2.
47 Vartiainen 2002, 251.
48 Vartiainen 2000, 27–31.
49 Rantala 2002, 17–22.
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kirjattiin vain olemassa olevat asiakirjakäytännöt.50
Vieraudestaan huolimatta tehtäväpohjaisuuden painottamisen jälkeen AMS:n merkitys on hil-
jalleen lisääntynyt. Erityisesti vuonna 1999 julkaistu laki viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta  korosti AMS:n asemaa viranomaisten asiakirja-aineistojen käsittely- ja julkisuusperiaat-
teiden normittajana51. Myös sähköisen tiedonhallinnan yleistyminen on johtanut siihen, että 
AMS:n merkitystä on alettu korostaa aktiivisemmin ja sen tietosisältövaatimukset ovat kasva-
neet. Myös Arkistolaitos on pyrkinyt tukemaan tätä kehitystä kehittämällä esimerkiksi AMS-
ohjeistustaan vastaamaan sähköisen asiakirjojen käsittelyn haasteisiin. Esimerkiksi AMS-opas 
ajantasaistettiin vuonna 2003 ja siihen lisättiin SÄHKE-määritykseen pohjautuvat tietosisältö-
vaatimukset52. Tällaiseen uudistustyöhön on ollut selvä tarve, sillä yhteiskunnassa viime ai-
koina tapahtuneet muutokset ovat tehneet tiedosta ja tiedon hallinnasta organisaatioiden mer-
kittävimmän resurssin ja lisänneet tietopalveluun ja asiakirjahallintoon kohdistuvia odotuksia. 
Myös tiedonhallinnan käsitteen laajeneminen on vaikuttanut AMS:n asemaan organisaatiois-
sa. Nykyisin puhutaan usein laajemmin tiedonhallinnasta asiakirjojen hallinnan sijaan. Tie-
donhallinnalla tarkoitetaan laajassa merkityksessä sitä, miten ”organisaatio kehittää, toteuttaa 
ja ylläpitää johtajuus, prosessi,-, kulttuuri-, teknologia- ja mittausjärjestelmiään luodakseen, 
kerätäkseen, järjestääkseen, levittääkseen ja käyttääkseen omaa tietämystään kilpailussa me-
nestyäkseen”. Hyvin laadittu AMS ja siihen liittyvät käytännön soveltamisohjeet voivat toimia 
laajemmin tiedonhallinnan ohjeistona tai osana sitä. AMS voisi toimia myös keskeisenä tuki-
välineenä  asianhallinta-  ja  dokumenttien  hallintajärjestelmien suunnittelussa,  mutta  sitä  on 
harvoin tässä tarkoituksessa hyödynnetty.53 Myös Arkistolaitoksen edustajat ovat korostaneet, 
että sähköisen tiedon käsittely ja arkistointi edellyttävät tiedon elinkaaren suunnitelmallista 
hallintaa. Arkistolaitoksen ajatuksena on ollut, että elinkaaren hallintaa eri tietojärjestelmien 
taustalla hoitaisi jatkossa entistä useammin AMS.54
Arkistolaitoksen keskeinen väline sähköisen asiakirjojen käsittelyn edistämisessä ovat olleet 
SÄHKE-määritykset.  Ne määrittelevät sen,  miten sähköisen asiakirjallisen tiedon käsittely, 
50 Vartiainen 2000, 27–31.
51 Rantala 2002, 17–22.
52 Happonen 2006a, 5–7.
53 Rantala 2002, 17–22.
54 Happonen 2006a, 5–7.
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hallinta ja säilyttäminen tulisi toteuttaa ja asettavat näin reunaehdot käsittelyprosessien säh-
köistämiselle ja sähköiselle säilyttämiselle. Perusajatuksena on, että sähköisten asiakirjallisten 
tietojen käsittelyn, hallinnan ja säilyttämisen etukäteissuunnittelulla varmistetaan sähköisten 
asiakirjojen luotettava ja aukoton käsittely niiden koko elinkaaren ajan. Ensimmäinen versio 
SÄHKE-määrityksestä tuli voimaan vuoden 2006 alussa.55 Tämä SÄHKE1-määritys oli rajat-
tu koskemaan vain organisaatioiden asiankäsittelyjärjestelmiä. Vuoden 2009 alussa astui voi-
maan määräyksen toinen versio SÄHKE2. Sen tavoitteena on ulottaa tiedonohjaus kaikkiin 
tietojärjestelmiin, joissa käsitellään asiakirjallista tietoa, ei pelkästään asiankäsittelyjärjestel-
miin. SÄHKE-määrityksen toista versiota on kritisoitu siitä, että sen tavoite kaikki tietojärjes-
telmät kattavasta tiedonohjauksesta on epärealistinen ja sen suhde kansainvälisiin kattavam-
piin standardeihin, erityisesti MoReq2:een, on epäselvä.56 Kritiikistä huolimatta SÄHKE2 on 
tällä hetkellä Arkistolaitoksen virallinen näkemys siitä, miten sähköisessä muodossa olevan 
asiakirjallisen tiedon käsittely, hallinta ja säilyttäminen tulisi toteuttaa.
Tiedonhallinnan vaatimusten muuttumiseen ja sisältöjen hallinnan monimutkaistumiseen vas-
tatakseen  Arkistolaitos  on viime vuosina ajanut  eteenpäin myös AMS:ien  yhtenäistämistä. 
Vuosituhannen ensimmäisen vuosikymmenen puolivälin tienoilla Arkistolaitoksessa alettiin 
pohtia ideaa julkihallinnon yhteisestä eAMS-mallista. Tuolloin esitettiin, että tulevaisuudessa 
AMS:ien tulisi muuttua julkishallinnossa yhtenäisemmiksi ja tähän työhön pitäisi tarttua mah-
dollisimman pian57. Keskustelu johti vuonna 2007 Kansallisarkiston ja kunnallisten organisaa-
tioiden yhteiseen eAMS-projektiin, jonka tavoitteena oli kesään 2008 mennessä tuottaa kun-
nallisille organisaatioille tiedonohjausjärjestelmän metatietoarvot ja kuvata käsittelyprosessit. 
Ajatuksena oli,  että Kansallisarkisto tulisi jatkossa ylläpitämään keskitettyä sisältöpalvelua, 
josta muutokset välittyvät yksittäisten organisaatioiden tiedonohjausjärjestelmiin.58
Tämä kunnianhimoinen tavoite ei kuitenkaan toteutunut aikataulussaan. Vuonna 2009 eAMS-
projektin pohjalta tuotetun eAMS-mallin tietosisältö on vielä varsin kaukana alkuperäisistä ta-
voitteista, vaikka työ onkin edennyt tasaisesti. EAMS-mallia ollaan kuitenkin saattamassa yh-
tenäiseen muotoon. Mallin tietosisältöön tulee tässä vaiheessa kuulumaan kuntien yhteinen 
55 Arkistolaitos 2008, 3–5.
56 Henttonen ja Valtonen 2009.
57 Happonen 2006a, 5–7.
58 Happonen 2007a, 4–5.
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tehtäväluokitus, yleisen tason metatiedot ja eri organisaatioiden tuottamia prosessikuvauksia.59 
Alkuperäinen tavoite kattavista prosessikuvauksista ja niihin liittyvistä asiakirjatyypeistä ei 
kuitenkaan ole toteutunut ja nähtäväksi jää, kuinka tilanne kehittyy tulevaisuudessa. Itä-Suo-
men yliopiston kannalta eAMS-mallin taso ja tuleva kehitys ovat mielenkiintoisia, koska yli-
opiston AMS:n pohjana käytettiin malliin liittyvää kuntien yhteistä tehtäväluokitusta ja mallin 
tietosisältöä käytettiin AMS:n tietosisällön tuottamisen tukena.
Arkistolaitoksen tuoreimmista ohjeistuksista selviää, millaisena eAMS merkitys tällä hetkellä 
nähdään ja mikä on se ideaali, joka eAMS:illa halutaan toteuttaa. Arkistolaitoksen EAMS-
käyttöönottosuunnitelman mukaan eAMS:n on tarkoitus mahdollistaa asiakirjallisen tiedon 
luotettava käsittely ja hallinta. EAMSin avulla organisaatio voi toteuttaa keskitetyn tiedonoh-
jauksen integroimalla eAMSin useiden eri operatiivisten tietojärjestelmien taustalle. Keskitet-
ty tiedonohjaus parantaa organisaation eri tietojärjestelmien yhteen toimivuutta ja edistää si-
ten tiedon tehokkaampaa löytymistä. Tiedonohjausjärjestelmä tukee myös arkistojärjestelmää 
ja asiakirjojen säilyttämistä sähköisessä muodossa. Siirtyminen kokonaan sähköisiin käsittely-
prosesseihin vähentää paperiin perustuvia käsittelyprosesseja ja siten myös paperin ja arkisto-
tilojen tarvetta.60
3 Asiakirjahallinnan kehittämisprojektin aktivoitumista edeltävä aika
3.1 Asiakirjahallinta ja sen arvostus Joensuun ja Kuopion yliopistoissa
AMS:n tekemisen yhdeksi suurimmista haasteista mainitaan usein asiakirjahallinnan tunte-
mattomuus ja arvostuksen puute organisaatiossa. Organisaatioiden johdossa aliarvioidaan hel-
posti huonon tiedonhallinnan/dokumenttienhallinnan negatiivisia vaikutuksia. Tietoaineistojen 
ja asiakirjojen hallinta nähdään vain välttämättömänä pahana tai lain velvoittamana toiminto-
na, mutta ei niinkään tehokkuuden tai tuottavuuden merkittävänä osatekijänä.61 Myös käyttä-
jien suhtautuminen asiakirjahallintoon voi olla kielteistä ja asiakirjahallinnan välineitä ei koe-
ta mielekkäiksi, eikä niiden käyttötarkoitusta ymmärretä62.
59 Pohjonen 2009.
60 Arkistolaitos 2009a.
61 Rantala 2002, 17–22.
62 Eerola 2008, 58.
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Haastattelujen perusteella asiakirjahallinnon asema oli Kuopiossa ennen projektia esimiesta-
solla jopa varsin hyvää. Johdossa asiakirjahallintoa pidettiin keskeisenä osana organisaation 
toimintaa. Tosin tästä huolimatta rahoitusta toiminnan kehittämiseen ei ilmeisesti kovin paljoa 
ollut, vaan lähinnä budjetti oli laadittu toiminnan pyörittämistä ja pienimuotoista kehittämistä 
silmällä pitäen.63 Jonkinlaista kehittämistoimintaa on kuitenkin pystytty tekemään, sillä Kuo-
pion yliopistossa on toiminut muutamia vuosia sitten asiakirjahallinnan kehittämistyöryhmä, 
jonka tehtävänä on ollut sähköisen asiakirjahallinnan kehittäminen Kuopion yliopiston hallin-
nollisissa asioissa. Työryhmän tavoitteiksi asetettiin keskushallinnon asiakirjatyyppien kartoi-
tus ja luokittelu, asiakirjatyyppien sähköisen valmistelun, käytön ja hallinnan prosessi- ja työ-
kuvaukset,  sähköisen valmistelun,  käytön ja  hallinnan pilotointi  muutamissa tiedekunnissa 
sekä suunnitelman tekeminen hallinnollisten ja opetushallinnollisten asiakirjojen dokument-
tienhallinnan laajamittaiseksi käyttöönotoksi.64
Kuitenkin yleisesti asiakirjahallinnon arvostus on Kuopion kampuksen vastuuhenkilön mu-
kaan ollut vähäistä ja se on nähty erityisesti hallinnon ulkopuolella lähinnä pakollisena paha-
na. Erilaisten uusien ideoiden ja toimintamallien läpisaaminen on ollut vaikeaa, sillä asiakirja-
hallintoa on haluttu mieluummin pyörittää kuten aina ennenkin.65 Asiakirjahallinnon heikoh-
kosta asemasta kertoo sekin, että Kuopion yliopiston päälaatukäsikirjassa ei käsitellä asiakir-
jahallintoa ja arkistointia ollenkaan.66 Näin siitä huolimatta, että AMS:lla olisi oltava yhteys 
organisaation mahdollisiin laatukäsikirjoihin ja muihin tietojen tuottamiseen liittyvään ohjeis-
tukseen67.  Asiakirjahallinnon sivuuttaminen laatutyössä  näyttää  jatkuvan myös  Itä-Suomen 
yliopistossa, sillä Itä-Suomen yliopiston päälaatukäsikirjan luonnosversiossa ei käsitellä sa-
nallakaan asiakirjahallintoa ja asiakirjahallintaa. Ainoa asiakirjahallintoon liittyvä maininta on 
se, että yleishallinto vastaa yliopiston kirjaamotoiminnoista.68 Itä-Suomen yliopiston päälaatu-
käsikirja on tosin vielä varsin pahasti kesken ja on periaatteessa mahdollista, että lopullisessa 
versiossa tai jossain hallinnonalakohtaisessa laatukäsikirjassa tullaan ottamaan myös asiakir-
jahallinto huomioon.
63 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
64 Väisänen 2007, 19–20.
65 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
66 Suntioinen 2008.
67 Rantala 2002, 17–22.
68 Suntioinen 2010.
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Haastattelun perusteella Joensuussa asiakirjahallinnon asema on ollut Kuopiotakin heikompi. 
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtäviä on siellä hoitanut vain yksi henkilö puolipäiväi-
sesti. Käytännön tehtävät on Joensuussa kyetty hoitamaan, mutta kehittämistoimintaan ei juuri 
ole ollut aikaa. Asiakirjahallinnon arvostus on vaihdellut jonkin verran eri aikoina, mutta asia-
kirjahallintoon panostamisessa nämä painotukset eivät ole juuri näkyneet.69
Tosin molempien yliopistojen asiakirjahallinnon vastuuhenkilöiden arvion mukaan Itä-Suo-
men yliopiston tiedekunnissa ja niiden johdossa on suhtauduttu myönteisesti asiankäsittelyjär-
jestelmään ja asiakirjahallinnan kehittämiseen yhdistymisen yhteydessä.70 Tämä voi kertoa sii-
tä,  että  suhtautuminen asiakirjahallintoon on kuitenkin ollut  kohtuullisen myönteistä  myös 
hallinnon ulkopuolella, vaikka sitä ei ole koettukaan kovin tärkeäksi.
Sekä Kuopion että Joensuun yliopistoissa asiakirjojen käsittely on ollut ennen projektia pää-
asiassa paperipohjaista. Molemmissa yliopistoissa on ollut käytössä asiankäsittelyjärjestelmä-
nä Documenta oy:n tuottama Dynasty for SQL. Ohjelmassa on kaikki asiankäsittelyjärjestel-
män perustoiminnallisuudet, kuten dokumenttien- ja asianhallinta. Ohjelmaan sisältyy myös 
arkistonhallinta, joka on tarkoitettu AMS:n tekemiseen ja arkistoinnin hallintaan. Arkistonhal-
lintaosiosta huolimatta Dynastyssa ei kuitenkaan vielä ennen vuodenvaihdetta 2010 pystynyt 
toteuttamaan eAMS:ia, koska siitä puuttuvat tiedonohjaustoiminnallisuudet, joilla asiakirjojen 
käsittelyä voidaan ohjata ja hakea metatietoa eAMS:sta. Järjestelmässä voi kyllä tuottaa säh-
köisiä asiakirjoja, mutta niiden elinkaaren hallinta ei vielä ole ollut mahdollista puutteellisten 
tiedonohjaustoiminnallisuuksien takia. Tosin tiedonohjaustoiminnallisuuksiin ollaan ilmeisesti 
saamassa parannusta lähiaikoina, kun Documentan tiedonohjausjärjestelmän valmistuu vuo-
den 2010 alkupuolella. Sen avulla pitäisi pystyä hallitsemaan eAMS:ia ja käyttämään sitä tie-
donohjauksen toteuttamiseen Dynastyssa.71
AMS:it ovat olleet molemmissa yliopistoissa asiankäsittelyjärjestelmästä erillisiä asiakirjoja, 
joita ei ole suunniteltu toimimaan asiankäsittelyjärjestelmän taustalla ohjaamassa asiakirjojen 
hallintaa tai tuottamassa metatietoja asiakirjoille. Kummankaan yliopiston AMS:ien taustalla 
ei  myöskään  ole  ollut  kattavia  prosessikuvauksia.  Molempien  yliopistojen  aiemmissa 
69 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
70 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
71 Documenta 2010, 2.
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AMS:eissa on lueteltu lähinnä organisaatiossa syntyvä asiakirja-aineisto, säilytysajat ja paikat 
sekä joitakin muita asiakirjojen metatietoja. Yliopistojen asiankäsittelyjärjestelmissä ei ole si-
dottu asiakirjojen tuottamista mitenkään ennalta määrättyjen käsittelysääntöjen avulla.  Esi-
merkiksi asiakirjatyyppejä ja niihin liittyviä asiakirjamalleja ei ole sidottu tiettyihin tehtäviin 
ja tehtävien vaiheisiin, vaan kaikille avatuille asioille ja niiden käsittelyvaiheille on ollut käy-
tössä samat asiakirjatyypit ja -mallit.
Asiankäsittelyjärjestelmässä on molemmissa yliopistoissa tuotettu vain osa asiakirjoista. Suuri 
määrä asiakirjoista on liitetty järjestelmään skannaamalla ne paperimuotoisista asiakirjoista ja 
sähköisiä ja paperimuotoisia asiakirjoja on molemmissa yliopistoissa käsitelty laajasti rinnak-
kain. Vaikka käytössä on siis ollut sähköisiä tietojärjestelmiä, asian- ja dokumenttienhallinnan 
käytännöt ovat perustuneet pääasiassa paperiasiakirjojen käsittelyyn. Samoin asiakirjojen ar-
kistointi on tapahtunut paperimuotoisena, myös määräajan säilytettävien asiakirjojen osalta.
3.2 Projektin alkuperäiset suunnitelmat ja tulokset ennen syksyä 2009
Sen jälkeen kun vuonna 2007 oli tehty päätös Itä-Suomen yliopiston perustamisesta, määrät-
tiin molempien kampusten asiakirjahallinnon vastuuhenkilöt suunnittelemaan kahden yliopis-
ton asiakirjahallinnan yhdistämistä. Laajempaa työryhmää työtä varten ei perustettu. Vuoden 
2007 aikana vastuuhenkilöt  tekivät  pienimuotoisia  selvityksiä  asiakirjahallinnon nykytilan-
teesta  ja  yhteydenpito  kahden kampuksen asiakirjahallinnasta  vastaavien välillä  aloitettiin. 
Vuoden 2008 keväällä alettiin keskustella toimintojen yhdistämisestä ja yhteisen AMS:n teke-
misestä. Käytännössä työ ei kuitenkaan lähtenyt käyntiin kunnolla ennen vuoden 2008 viimei-
siä kuukausia. Sitä ennen yhteistyö oli enemmän omilla tahoillaan asian pohtimista ja asiakir-
jahallinnon vertailua ilman konkreettisempaa yhteistyötä ainakaan sisällön osalta.72
Aktiivisemmin yhteistyö asiakirjahallinnan kehittämiseksi käynnistyi vasta vuoden 2008 lo-
pussa. Tuolloin oltiin yhteydessä Arkistolaitoksen edustajiin ja heidän kanssaan suunniteltiin 
asiakirjahallinnan kehittämisprojektin tavoitteita ja toteutusaikataulua. Alkuperäisenä tavoit-
teena vuoden 2008 lopussa oli saada AMS:n ensimmäinen versio valmiiksi vuoden 2009 maa-
72 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu; Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
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lis-huhtikuussa ja lopullinen versio syyskuun loppuun mennessä. Arkistolaitoksen edustajien 
kanssa tehdyssä suunnitelmassa asetettiin tavoitteeksi toteuttaa AMS normaalisti prosessiku-
vausten pohjalta.73 Tosin ajatuksena oli ilmeisesti se, että prosessikuvaukset saadaan laatutyön 
kautta. Tämä ei  kuitenkaan toteutunut,  kun laatutyön työskentelyä ei aktiivisesti yhdistetty 
asiakirjahallinnon kehittämiseen ja prosessikuvauksia ei syntynyt asiakirjahallinnan yhdistä-
misen kannalta riittävän nopeasti. Kun prosessikuvauksia ei ollut saatavilla, muuttuivat suun-
nitelmat hiljalleen vaatimattomammaksi.74 Prosessien käyttäminen työn pohjana oli silti työn 
alkuvaiheessa todellinen tavoite, mutta käytännön tulokset jäivät vähäisiksi niin prosessien 
kuvaamisen kuin muunkin työskentelyn osalta. Vaikka asiakirjahallinnan yhdistämisestä teh-
tiin sisältö- ja aikataulusuunnitelmia, ei työ käytännössä juuri edennyt ennen vuoden 2009 
syksyä.75
Vaikka laatutyö ei pystynytkään tuottamaan prosessikuvauksia asiakirjahallinnan kehittämisen 
kannalta riittävän nopeasti, olisi AMS:n laatiminen prosessit kuvaamalla todennäköisesti ollut 
mahdollista, jos työ olisi aloitettu aiemmin. Varsinkin Kuopion yliopiston puolelta prosessien 
kuvaustyölle olisi ollut pohjaa. Kuopion yliopistossa on vuonna 2006 toiminut asiakirjahallin-
nan kehittämistyöryhmä, jonka työn ohessa kuvattu kohtuullinen määrä yliopiston hallinnolli-
sista ja opetushallinnollisia prosesseja.76 Tämä työ olisi auttanut myös Itä-Suomen yliopiston 
prosessien kuvaamista AMS:n tarpeisiin. Asiakirjahallinnan kehittämiseen oli kuitenkin sidot-
tu niin vähäinen määrä henkilöitä, että prosessien kuvaus olisi pitänyt aloittaa jo hyvissä ajoin 
ennen vuotta 2009, jos ne olisi haluttu AMS:n pohjaksi ilman laatutyön tukea. 
Joka tapauksessa prosessien kuvaaminen työn pohjalle olisi ollut tärkeää. AMS:n laatimista 
koskevissa ohjeistuksissa korostetaan aina sitä, miten AMSin laadinnan yhteydessä eri tehtä-
vien käsittelyprosessit  kuvaillaan asiakirjallisen tiedon kartoittamisen pohjaksi.  Prosessiku-
vausten pohjalta organisaatiolla on mahdollisuus tehostaa ja uudistaa käsittelyprosesseja vas-
taamaan sähköisen toimintaympäristön käsittelyvaiheita. Siten on mahdollista nopeuttaa eri 
prosessien läpivientiä, lyhentää käsittelyaikoja, helpottaa prosessien seurantaa ja parantaa hal-
linnon läpinäkyvyyttä.77 Tästä  huolimatta  prosessien kuvaamisesta  luopuminen saattoi  olla 
73 Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnon muistio arkistonmuodostussuunnitelman laatimisesta 24.10.2008.
74 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
75 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
76 Väisänen 2007, 20–21.
77 Arkistolaitos 2009a, 4.
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järkevää, koska siihen ei olisi ollut enää aikaa ja resursseja siinä vaiheessa, kun työn aloitta-
minen venyi. Asiakirjahallinnon organisoinnissa yhdistymistilanteessa on tärkeää ottaa huo-
mioon käytettävissä olevien resurssien määrä78.
Muutenkin kuin prosessien kuvaamisen osalta asiakirjahallinnan kehittämistyö aloitettiin var-
sin myöhään. Työ olisi pitänyt käynnistää mahdollisimman pian vuoden 2007 yhdistymispää-
töksen jälkeen. Nyt kävi niin, että ennen vuoden 2008 loppua työ ei edennyt juuri ollenkaan ja 
sen jälkeenkin hetkellisestä aktiivisuudesta huolimatta edistyminen oli hidasta. On toisaalta 
ymmärrettävää, että työ ei edistynyt kovin nopeasti, sillä johdon taholta asiakirjahallinnan yh-
distämistä ei edistetty riittävän aktiivisesti. Ylemmän johdon selkeämpi toimeksianto siitä, mi-
ten asiakirjahallintoa lähdetään kehittämään, saatiin vasta loppukeväästä 2009.79 Asiakirjahal-
linto tulisi huomioida kuitenkin jo organisaatiomuutoksen suunnitteluvaiheessa siten, että toi-
mintalinjaukset  esitetään  päätöksissä  ja  sopimuksissa.  Asiakirjahallinnon  muutostyö  tulisi 
aloittaa tarpeeksi ajoissa, että se integroituu muuhun muutokseen.80 Näin ei Itä-Suomen yli-
opistossa tapahtunut, sillä projektin käynnistyminen venyi kauan, ja siinä vaiheessa kun pro-
jekti aloitettiin oltiin jo esimerkiksi prosessien osalta muiden tahojen työn varassa.
Sen jälkeen, kun projektin suunnittelu vuoden 2008 lopussa oli aloitettu, työtä vietiin eteen-
päin niin, että kahden kampuksen asiakirjahallintaa vertailtiin ja projektin vastuuhenkilöt tu-
tustuivat ylipistojen ja eri tiedekuntien asiakirjahallintaan.81 Tämä oli järkevä lähestymistapa, 
sillä yhdistämisprojektin alkuvaiheessa on tärkeää tuntea vallitseva tilanne ja selvittää mah-
dolliset ongelmakohdat. Mitä tarkempaa tietoa organisaation asiakirjahallinnosta on käytettä-
vissä jo muutosprojektin alkaessa, sitä paremmin voidaan tehdä oikeita ratkaisuja ja suunnata 
voimavaroja sinne, missä niitä eniten tarvitaan.82 Alkuvaiheen kartoitus- ja suunnittelutyö ei 
kuitenkaan näkynyt konkreettisissa tuloksissa.
Ennen vuoden 2009 syksyä ainoat tulokset asiakirjahallinnan kehittämisessä olivat päätös sa-
man asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönotosta ja järjestelmien yhdistämistoimenpiteiden sel-
vittäminen. Tämä oli sinällään tärkeä osa asiakirjahallinnan yhdistämistä, mutta ongelmana 
78 Arkistolaitos 2009b, 7.
79 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
80 Arkistolaitos 2009b, 3.
81 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
82 Arkistolaitos 2009b, 7.
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oli se, että muuten projekti ja AMS:n laatiminen eivät juuri edenneet. Yleisluontoista AMS:ien 
vertailua oli kyllä tehty, mutta konkreettiset tulokset puuttuivat.83 Ainoa merkittävämpi edis-
tysaskel sisällöllisesti ennen syksyä oli kuntien yhteisen tehtäväluokituksen valitseminen työn 
pohjaksi. Alkuvaiheessa ajatuksena oli vanhojen tehtäväluokitusten yhdistäminen, mutta kun 
se ei tuntunut onnistuvan, päädyttiin käyttämään kuntaluokitusta työn pohjana, että suunnitte-
lu voitaisiin aloittaa puhtaalta pöydältä.84 Näiden muutamien päätösten lisäksi ainoa konkreet-
tinen toimenpide projektissa ennen syksyä oli se, että minut päätettiin kesäkuussa 2009 palka-
ta harjoittelijaksi projektiin alkaen elokuun puolivälistä. Muuten projekti ei kuitenkaan eden-
nyt ennen syksyä. Syynä tulosten vähyyteen oli Kuopion asiakirjahallinnon vastuuhenkilön 
mukaan se, ettei vastuuhenkilöillä ollut selkeää kuvaa siitä, miten asiakirjahallinnan yhdistä-
minen tulisi toteuttaa. Ajatuksena oli yleisellä tasolla se, että tehdään yhteinen AMS, mutta 
sen tarkempaa suunnitelmaa ei ollut.85 Myös muut työt ja esteet hidastivat projektin etenemis-
tä86.
Alkuperäisenä ajatuksena projektissa vaikuttaa kuitenkin olleen kattavan AMS:n tekeminen, 
joka olisi tehty Arkistolaitoksen ohjeistuksen mukaisesti ja jonka tietosisältö olisi vastannut 
pitkälti eAMS:n tietosisältövaatimuksia. Pyrkimyksenä oli ilmeisesti myös AMS:n yhdistämi-
nen asiankäsittelyjärjestelmään niin, että siitä voitaisiin hakea ainakin joitain metatietoja auto-
maattisesti ja ohjata sillä jossain määrin asiakirjojen hallintaa, vaikka laajempaa tiedonohjaus-
ta ei toteutettaisikaan. Nämä tavoitteet muuttuivat kuitenkin hiljalleen vaatimattomammiksi, 
kun projektin aloitus lykkääntyi.
4 Projektin organisointi ja toteutus
4.1 Suunnittelun puutteet ja asiankäsittelyjärjestelmäkeskeisyys
Viivästykset ja projektin hidas eteneminen johtivat siihen, että kun AMS:ia alettiin syksyllä 
aktiivisemmin  tekemään,  jouduttiin  työlle  asettamaan huomattavasti  vaatimattomampia  ta-
voitteita kuin aiemmin oli ajateltu. Prosessien kuvaaminen päätettiin jättää kokonaan toteutta-
83 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
84 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
85 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
86 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
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matta aikataulun kireyden takia. Työssä lähdettiin syksystä 2009 lähtien tekemään enemmän 
perinteistä AMS:ia, eikä sen tietosisältöä edes pyritty saamaan sähköisen asiakirjahallinnan 
edellyttämälle tasolle. Perinteisessä AMS:ssa kuvataan organisaation tehtävät ja asiakirjaryh-
mät, mutta sähköisessä AMS:ssa kuvaus on ulotettava käsittelyvaiheiden ja asiakirjatyyppien 
tasolle87. Myös AMS:n tallentamisesta asiankäsittelyjärjestelmään luovuttiin ja siitä tehtiin ai-
nakin toistaiseksi kokonaan asiankäsittelyjärjestelmästä erillinen asiakirja. Tämän seuraukse-
na esimerkiksi asiakirjatyyppien ja -mallien käyttöä ei ole asiankäsittelyjärjestelmässä nykyi-
sellään rajattu ollenkaan tehtävittäin ja tehtävän vaiheittain.
Periaatteessa projektin alkaessa aktiivisemmin elokuussa 2009 suunnitelmana oli vielä, että 
AMS tulisi  olla kokonaisuudessaan valmis vuodenvaihteessa 2010 mennessä ja ainoastaan 
prosessien  kuvaamisesta  luovuttaisiin.  Minimitavoitteina  olivat  asiakirjatyyppien  kartoitus, 
säilytysaikojen  määrittely  ja  asiakirjojen  hallinnan  toimivuuden  varmistaminen  käytännön 
työssä.88 Yhteisesti kahden kampuksen välillä sovitut suunnitelmat olivat kuitenkin käytän-
nössä hyvin ympäripyöreitä. Tavoitteeksi asetettiin alussa vain AMS:n tekeminen erittelemättä 
tarkkaan, mitä se tarkoitti. Siinä vaiheessa, kun tehtäväluokitus oli yli kuukautta myöhemmin 
laadittu, tehtiin konkreettisempia suunnitelmia siitä, millä aikataululla asiankäsittelyjärjestel-
män tietosisältö tultaisiin tuottamaan, mutta AMS:n laatimista ei tuolloinkaan suunniteltu tar-
kemmin. Kuopion vastuuhenkilö kertoo epäilleensä jo varhaisessa vaiheessa syksyllä 2009, 
että AMS:ia ei saataisi tehtyä kokonaisuudessaan ja painopisteeksi alkoi muodostua asiankä-
sittelyjärjestelmän  käyttöön  ottaminen.  Asiankäsittelyjärjestelmän  toimimaan  saaminen  ja 
muu käytännön toiminnan varmistaminen vaikuttivat tärkeimmiltä tavoitteilta.89
Vaikuttaa siltä, että projektin tavoitteeksi asetettiin alussa lähinnä ympäripyöreästi AMS:n te-
keminen ja asiankäsittelyjärjestelmän toimivuuden varmistaminen. Tämä tarkoitti käytännös-
sä asiankäsittelyjärjestelmän tietosisällön suunnittelua, asiakirjatyyppien kartoittamista ja säi-
lytysaikojen määrittelyä. Todellista tarkkaa selvyyttä siitä, mihin AMS:n tekemisessä pyritään, 
ei vaikuttanut kuitenkaan olevan ja suunnittelemattomuus oli selkeästi ongelma. Arkistolai-
toksen  organisaatiomuutosoppaan  mukaan  asiakirjahallinnon  muutoksen  olisi  tapahduttava 
suunnitelmallisesti, jotta viranomaistoiminnan laatu ja jatkuvuus voidaan taata muutostilan-
87 Happonen 2006b, 22–24.
88 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
89 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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teessa. Asiakirjahallinnon muutos voi olla hyvä toteuttaa projektiluontoisena. Tällöin muutok-
sella on selkeä tavoite, välitavoitteet ja aikataulu.90 Tarkkaan rajattu ja suunniteltu projekti-
luontoinen  toteutustapa  olisi  ollut  toimivampi  lähestymistapa  myös  Itä-Suomen yliopiston 
asiakirjahallinnan yhdistämisprojektissa.
Arkistolaitoksen eAMS-käyttöönottosuunnitelmassa korostetaan, että projektin etukäteissuun-
nittelu ja siitä tehty käyttöönottosuunnitelma ovat tärkeitä työkaluja projektin organisoinnissa. 
Käyttöönottosuunnitelma  toimii  projektipäällikön apuna AMS:n laadinnan ja  käyttöönoton 
vaiheiden  suunnittelussa,  aikataulujen  laadinnassa  ja  resurssien  hallinnassa.  Käyttöönotto-
suunnitelma on tarkoitettu myös organisaation johdolle, jonka tulee kohdentaa projektille riit-
tävät resurssit ja sitoutua projektin läpiviemiseen.91 Myös haastatteluissa kävi ilmi, että selkeä 
aikataulu ja työsuunnittelu olisi koettu tarpeelliseksi, ja että se olisi jäntevöittänyt työskente-
lyä92. Jostain syystä minkäänlaista kattavaa suunnitelmaa ei kuitenkaan pyritty tekemään ja 
tietojärjestelmään liittyvät suunnitelmat jäivät ainoiksi työtä rytmittäneiksi tekijöiksi. Myös-
kään tarkkaa tehtäväjakoa ei missään vaiheessa laadittu, vaan tehtäviä jaettiin sitä mukaa, kun 
uusia vaiheita aloitettiin. 
Suunnitelmallisuuden puute oli varmasti suurimpia syitä siihen, että tammikuussa 2010 pro-
jekti oli vielä pahasti kesken ja alkuperäiset tavoitteet eivät toteutuneet. Projektin aikajänne 
oli lyhyt ja asioita suunniteltiin yleensä vain lyhyellä tähtäimellä seuraavan vaiheen osalta ja 
suunnitelmat perustuivat satunnaisiin suullisiin sopimuksiin93. Laajempaa ja kurinalaisempaa 
suunnitelmaa projektin läpiviemisestä ei laadittu. Myöskään käyttöönottosuunnitelman mai-
nitsemaa kirjallista kartoitusta käytössä olevista resursseista ja niiden hyödyntämisestä sekä 
suunnitelmaa laadinnan ja käyttöönoton etenemisestä tai mitään näitä vastaavaa ei tehty94.
Molempien projektin vastuuhenkilöiden haastatteluissa nousi esille myös se, että käytännössä 
asiankäsittelyjärjestelmän toimimaan saaminen ja sen tietosisällön tuottaminen oli keskeisin 
tavoite työssä ja suunnitelmat projektin etenemisestä tehtiin pitkälti sen perusteella. Asiankä-
sittelyjärjestelmän asettamat paineet ohittivat AMS:n tekemisen tärkeysjärjestyksessä. Asian-
90 Arkistolaitos 2009b, 1–6.
91 Arkistolaitos 2009a, 1.
92 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
93 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
94 Arkistolaitos 2009a, 4–6.
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käsittelyjärjestelmän käyttöönotolla – toisin kuin AMS:n tekemisellä – oli selkeät aikatavoit-
teet.95 Ongelmallista tässä oli se, että työtä edistettiin erityisesti tietojärjestelmäasiantuntijoi-
den toimesta.  Asiakirjahallinnan ja tietojärjestelmäasiantuntijoiden näkemykset olivat usein 
varsin erilaisia ja kaukana toisistaan.96 Tietojärjestelmien korostamisen seurauksena muu asia-
kirjahallinnan kehittäminen jäi taustalle97.
Asiankäsittelyjärjestelmän toimimaan saaminen ja sen tietosisällön tuottaminen ovat toki tär-
keä osa asiakirjahallinnan kehittämistä, mutta ne eivät saisi sivuuttaa huolellista asiakirjojen 
käsittelyn suunnittelua ja AMS:n laatimista. Tietojärjestelmien ja asiakirjahallinnan suhde on 
usein hyvin kompleksinen ja ristiriitainen. Järjestelmien suunnittelussa tarvitaan tasapainoa 
toiminnan ja tiedonhallinnan vaatimusten välillä. Jos asiakirja- ja asiankäsittelyjärjestelmien 
vaatimukset korostuvat liikaa, on niistä vain haittaa.98 Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallin-
nan kehittämisenkin osalta vaikutti käyneen niin, että  tietojärjestelmien merkitys kasvoi liian 
suureksi  ja  niiden  viemät  resurssit  olivat  pois  asiakirjahallinnan  kehittämisen  muilta  osa-
alueilta.
Tietojärjestelmäkeskeisyys oli projektissa ongelma muutenkin kuin aikataulutuksen ja suun-
nittelun kannalta. AMS:n laatimisessa tietojen tallentaminen tietojärjestelmään on tarkoituk-
senmukaista tehdä vasta siinä vaiheessa, kun AMS on kokonaan valmis99. Projektissa erilaisia 
metatietoja sen sijaan suunniteltiin usein lähinnä asiankäsittelyjärjestelmän näkökulmasta pyr-
kien täyttämään kaikki tietojärjestelmän vaatimat tiedot.  Tietojen syöttäminen aloitettiin jo 
projektin alkuvaiheessa syksyllä 2009. Tämä oli toisaalta osittain myös käytännön pakkokin. 
Asiankäsittelyjärjestelmän tietoja oli pakko täydentää, että järjestelmä olisi käyttökelpoinen 
ennen vuodenvaihdetta 2010. Tämä ei kuitenkaan tarkoita, että tietojärjestelmän ehdoilla ta-
pahtunut suunnittelutyö olisi ollut tarkoituksenmukaista asiakirjahallinnan suunnittelun ja jär-
kevän AMS:n laatimisprosessin kannalta.
Toisaalta  myönteisenä puolena  asiankäsittelyjärjestelmän korostamisessa  oli  se,  että  siihen 
liittyvät kysymykset saatiin ratkaistua ja sen tietosisältö tuotettua aikataulun mukaisesti. Ku-
95 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
96 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
97 Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
98 Valtonen 2005, 196–200.
99 Arkistolaitos 2009a, 7.
30
ten aiemmin todettua, yhteisen tietojärjestelmän käyttämisestä ja yhdistämisen vaatimuksista 
saatiin sovittua jo keväällä, vaikka muuten asiakirjahallinnan kehittämistyö ei juuri edennyt. 
Sinällään ongelma ei siis ollut siinä, että asiankäsittelyjärjestelmän vaatimukset huomioitiin, 
vaan siinä, että muiden asiakirjahallinnan osa-alueiden suunnittelu ja toteutus jäivät liian vä-
hälle huomiolle, kun asiankäsittelyjärjestelmää korostettiin liikaa. Organisaatiomuutosoppaas-
sakin korostetaan sitä, että tietojärjestelmien toiminnallisista ja sisällöllisistä muutoksista on 
huolehdittava asiakirjahallinnossa. Tähän liittyen on esimerkiksi tutkittava tietojärjestelmien 
siirtyminen uuden organisaation käyttöön ja tietojen konvertointi uuteen järjestelmään, sekä 
mahdolliset  tietojärjestelmien  päättämiset.100 Tällaisiin  kysymyksiin  kiinnitettiin  huomiota 
riittävän ajoissa ja sen takia ne myös toteutuivat jokseenkin suunnitellulla tavalla.
Tietojärjestelmäpainottuneisuudessa oli kuitenkin se ongelma, että asiakirjahallinnon ammat-
tilaiset joutuivat keskittymään liikaa asiankäsittelyjärjestelmän sisällön suunnitteluun ja mui-
hin asiankäsittelyjärjestelmään liittyviin kysymyksiin. Arkistoammattilaisen tehtävä ja erityis-
osaaminen  verrattuna  muihin  tietoammattilaisiin  on  varmistaa  tiedon  todistusvoimaisuus 
myös  elinkaaren  myöhemmissä  vaiheissa.  Tähän  muilla  kuin  arkistoammattilaisilla  ei  ole 
asiantuntemusta.101 Tämän voi ajatella myös niin, että arkistoammattilaisten ei pidä sekaantua 
liikaa oman erityisosaamisensa ulkopuolisiin kysymyksiin. Painottuminen tietojärjestelmäky-
symyksiin aiheutti ehkä osaltaan sen, että asiakirjahallinnan ydinkysymykset jäivät liian vä-
hälle huomiolle. Esimerkiksi asiakirjatyyppejä ja niiden metatietoja ei saatu AMS:iin ennen 
vuodenvaihdetta 2010, mutta tietojärjestelmän asetusten määrittelyyn, asiankäsittelyjärjestel-
män teknisten ongelmien selvittelyyn ja asiakirjapohjien tekemiseen käytettiin suuri määrä 
työtunteja.
4.2 Projektiryhmän kokoonpano, osaaminen ja ajankäyttö
Projektin asiakirjahallinnosta vastaavaan ydinryhmään kuuluivat aktiivisesti minun lisäkseni 
vain Kuopion kampuksen arkistonhoitaja ja Joensuun kampuksen osastosihteeri ja hekin pys-
tyivät irrottamaan työajasta vain rajallisen osan projektille. Lisäksi tietohallintopäällikön voi 




jestelmäkysymyksiin. Alkuperäisenä ajatuksena oli vuoden 2008 lopussa, kun AMS:ien yhdis-
tämistä ensimmäisen kerran suunniteltiin, että molempien yliopistojen vastuuhenkilöt käyttä-
vät työajastaan puolet asiakirjahallinnan yhdistämisprojektiin.102 Selkeää sitoumusta työajasta 
ei kuitenkaan tehty tuolloin eikä edes syksyllä, kun työ käynnistyi aktiivisemmin. 
Käytännössä molempien kampusten vastuuhenkilöt tekivät työtä muiden töiden ohella ja eri-
tyisesti silloin, kun tietojärjestelmä asetti pakottavia aikarajoja. Kuopion vastuuhenkilön ar-
vion mukaan hän kykeni irrottamaan työajastaan projektin tehtäviin ehkä noin 5-6 tuntia vii-
kossa.103 Tämä on selvästi aika kaukana siitä, mitä alunperin suunniteltiin. Käytännössä vas-
tuuhenkilöiden kyvyttömyys käyttää työtunteja suunnitteluun tarkoitti sitä, että varsin suuri 
osa AMS:n ja asiankäsittelyjärjestelmän tietosisällöstä jäi minun suunniteltavakseni104. Vas-
tuuhenkilöt painottivat normaalien työtehtävien hoitamista AMS:n tekemisen kustannuksella, 
mikä toki toisaalta oli ymmärrettävää, koska päivittäiset työtehtävät oli saatava suoritettua. 
Tämä johti kuitenkin siihen, että projektin asiakirjahallinnon edustajista olin ainoa, joka pys-
tyi käyttämään enemmän aikaa AMS:n tekemiseen. Käytännössä itseltäni puuttui kuitenkin 
tarvittava kokemus tehokkaaseen itsenäiseen työskentelyyn. Lisäksi niin projektin vastuuhen-
kilöillä kuin itsellänikin projektiin käytettävissä olevan ajan vähyyteen vaikuttivat normaalien 
työtehtävien ohella vielä erilaiset yhdistymiseen liittyvät lisätyöt, kuten arkistonsiirto Joen-
suusta Kuopioon. Samoin erilaiset muut asiakirjahallintaan liittyvät osa-alueet, kuten asiakir-
japohjien suunnittelu ja arkistolistojen digitointi veivät huomattavan osan AMS:n laatimiseen 
käytettävissä olleesta ajasta.
On selvää, että käytetty työpanos ei ollut riittävä, sillä AMS:n laatiminen vaatii paljon työtä. 
Esimerkiksi Lahden kaupungin AMS:n tekemisen on arvioitu vievän karkeasti yhden henkilö-
työvuoden, sillä oletuksella, että projektia pystyy toteuttamaan kokopäiväisesti ja organisaatio 
osallistuu aktiivisesti katselmointeihin105. Helsingin arkistonmuodostussuunnitelmatyölle va-
rattiin puolestaan aikaa noin kaksi vuotta106. Lääkelaitoksessa AMS:n tekemiseen meni aikaa 
reilu vuosi, vaikka projektiin osallistui useita henkilöitä ja suuri määrä sisältöasiantuntijoita ja 
muita tukihenkiöitä. Lääkelaitoksen AMS oli lopulta kaikkiaan yli 600 sivuinen ja sisälsi 280 
102 Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnon muistio arkistonmuodostussuunnitelman laatimisesta 24.10.2008.
103Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.




eri asiaprosessia, diaarikaavan, asialuokituksen sekä tietojärjestelmä- ja rekisteriselosteet107. 
Tällaisten arvioiden ja kokemusten perusteella on helppo ymmärtää, että Itä-Suomen yliopis-
ton kokoisessa suuressa organisaatiossa kysymys on laajasta projektista.
Toinen mahdollinen ongelma tällaisen projektin toteuttamisessa on projektiryhmän ammatti-
taito. On tärkeää varmistaa, että projektiryhmän jäsenillä on varmasti riittävä osaaminen nii-
hin tehtäviin, mitä heidän pitää toteuttaa. AMS:n laatiminen ja käyttöönottoprojektin toteutus 
edellyttävät, että asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavilla henkilöillä on asianmukai-
nen koulutus ja että heillä on hankkeen menestykselliseen toteuttamiseen vaadittavat tiedot.108 
Toimiva ja organisaation tiedonhallinnan kannalta käyttökelpoinen AMS edellyttää asiakirja-
hallinnosta organisaatiossa vastaavilta myös hyvää kokonaisnäkemystä organisaation tehtävis-
tä ja niistä syntyvistä asiakirjallisista tietoaineistoista ja hyvää yhteistyökykyä109.
Ongelmana projektin toteuttamisessa ei kuitenkaan haastateltavien mielestä ollut se, että tietä-
mys projektin toteuttamiseen ei  olisi  riittänyt.  Heidän mukaansa tehtävät olisi  kyllä  osattu 
pääosin tehdä, mutta kysymys oli enemmän ajan puutteesta. Ainoastaan prosessien kuvaami-
nen olisi voinut vaatia lisäapua, jos se olisi päätetty toteuttaa. Tämä tuen tarve prosessien ku-
vaamisesta saattoi olla yksi syy siihen, että projekti ei edennyt ennen syksyä ja työn etenemi-
sestä ei ollut selkeää kuvaa. Toisaalta asiantuntija-apu olisi molempien mielestä muutenkin 
jäntevöittänyt työtä ja helpottanut aikataulupaineita, vaikka työ sinällään olisi onnistunut il-
mankin.110
Itselleni jäi kuitenkin sellainen kuva, että projektin vastuuhenkilöt olivat jossain määrin enem-
män painottuneita perinteisten arkistokysymysten hoitamiseen kuin laajempaan asiakirjahal-
linnan kehittämisen suunnitteluun. Paperiaineistojen käsittelyn ja arkistoihin liittyvien asioi-
den suunnittelu toteutettiin mielestäni projektin eri osa-alueista tehokkaimmin. Esimerkiksi 
arkistonsiirto organisoitiin suunnitelmallisesti ja onnistuneesti, asiakirjojen hävittämistä ja ar-
kistointia koskevista asioista saatiin sovittua jo ennen vuodenvaihdetta 2010 ja arkistoluette-
loiden sähköistämiseen käytettiin huomattava määrä aikaa. Perinteisten arkistokysymysten or-
ganisoitu hoitaminen oli tietysti sinällään myönteistä. Esimerkiksi arkistonsiirtojen ja arkis-
107Laakso 2006, 11–14.
108Arkistolaitos 2009a, 6, 12.
109Rantala 2002, 17–22.
110Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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toinnin suunnittelu ovat tärkeitä kahden organisaation yhdistymistilanteessa111. Voi kuitenkin 
olla, että osaamisen keskittyminen perinteisiin paperiarkistokysymyksiin heikensi osaltaan nä-
kemystä asiakirjahallinnan kehittämisestä. Toisaalta tämä ei välttämättä ollut niin suuri ongel-
ma, koska tarkoituksenahan oli syksystä eteenpäin toteuttaa varsin perinteinen AMS.
Vaikutelmastani huolimatta molempien kampusten vastuuhenkilöillä olisi kyllä periaatteessa 
pitänyt olla suhteellisen hyvät lähtökohdat osaamisen puolesta myös asiakirjahallinnan laa-
jempaan kehittämiseen. Kuopion vastuuhenkilö on ollut mukana viimeistelemässä Kuopion 
yliopiston AMS:ia ja kehittämässä sitä myöhemmin tehtäväpohjaiseen muotoon. Lisäksi hän 
on määritellyt asiankäsittelyjärjestelmän asetuksia, kun ohjelmistoa on vaihdettu ennen 2000-
lukua. Hän on myös ollut tekemässä selvitystöitä asiakirjahallinnosta Kuopion yliopiston joh-
dolle ja on opiskellut  varsin laajasti  asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtäviä erilaisissa 
koulutuksissa.112 Lisäksi, kuten aiemmin on mainittu, Kuopiossa on toiminut muutamia vuosia 
sitten asiakirjahallinnan kehittämistyöryhmä, jonka työhön osallistuminen on myös lisännyt 
Kuopion vastuuhenkilön tietämystä asiakirjahallinnan kehittämisen vaatimuksista113.
Samoin Joensuun vastuuhenkilöllä on kokemusta AMS:n laatimisesta Joensuun yliopistolle ja 
lisäksi hän on myöhemmin ollut mukana AMS:n päivittämisessä. Hän on myös osallistunut 
aiemmin asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönottoon ja sisällön suunnittelutyöhön sekä ylläpitä-
nyt ja päivittänyt asiankäsittelyjärjestelmän tietosisältöä.114 Molemmilla vastuuhenkilöillä on 
myös pitkä kokemus yhteiseksi valitun asiankäsittelyjärjestelmän käyttämisestä. Kuopion yli-
opistossa järjestelmä on otettu käyttöön vuonna 1998, vaikkakin dokumenttienhallinta on otet-
tu käyttöön vasta 2004115.  Myös Joensuussa on kokemusta jo pidemmältä ajalta käytetystä 
asiankäsittelyjärjestelmästä.
Toisaalta  kahden  organisaation  asiakirjahallinnan  yhdistämistyöstä  Itä-Suomen  yliopiston 
asiakirjahallinnan kehittämisprojektin mittakaavassa kummallakaan ei ole kokemusta ja suun-
nitellun kaltainen AMS on sisällöltään erilainen kuin heidän aiemmin tekemänsä. On kuiten-
kin todennäköistä, että asiantuntemus olisi sinällään riittänyt tietosisällön tuottamisen puolesta 
111Arkistolaitos 2009b, 6–12.
112Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
113Väisänen 19–20.
114Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
115Väisänen 2007, 8–9.
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sen muotoisen AMS:n toteuttamiseen, mitä suunniteltiin syksyllä. Toki pelkät asiakirjahallin-
non asiantuntijat eivät voi yksinään omata riittävää tietämystä AMS:n laatimiseen, vaan työ-
hön vaaditaan myös paljon ulkopuolista osaamista. On esitetty arvioita, että suurimpana orga-
nisaation  laajuisen  asiakirjojen  hallinnan  kehitystyön  haasteena  on  tarpeeksi  monialaisen 
asiantuntemuksen kokoamisen yhteen ja sen saamisen toimimaan pitkäjänteisesti asetetun ta-
voitteen saavuttamiseksi. Kehittämistyöhön tarvitaan sopiva yhdistelmä osaajia muun muassa 
organisaation ydintoiminnan tuntijoista,  asiakirjojen hallinnan,  arkistoinnin ja organisaatio-
viestinnän asiantuntijoista sekä tietojärjestelmäammattilaisista.116 Käsittelen yhteyksiä ulko-
puolisiin asiantuntijoihin tarkemmin luvussa 4.4.
4.3 Johtamisen ongelmat kahdella tasolla
Tutkimusten mukaan asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönoton onnistumisessa korostuu organi-
saation johdon osuus. Johto ei aina ymmärrä omaa vastuutaan ja järjestelmiä, mutta käyttöön-
oton kannalta on hyvin tärkeää, että johtajat sitoutuvat järjestelmään, osoittavat kiinnostusta 
siihen, palkitsevat järjestelmää käyttäviä työntekijöitä ja käyttävät järjestelmää myös itse.117 
Projektille on ensiarvoisen tärkeää, että ylin johto on alusta asti sitoutunut projektiin ja on tie-
toinen sen etenemisestä. Projektille olisi lisäksi hyvä asettaa erillinen, vastuullinen johto eli 
nimetä projektipäällikkö. Projektinjohdon tulisi toimia tehtävässään kokoaikaisesti projektin 
laajuuden ja tehtävän vastuullisuuden vuoksi.118
Nämä ehdot eivät toteutuneet Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisprojektissa. 
Käytännössä projektilla ei edes ollut selkeää ja aktiivista ylintä johtoa ennen myöhäissyksyä 
2009.  Asiankäsittelyjärjestelmän  käyttöönottoa  ja  kehittämistä  johti  tietohallinnon puolelta 
henkilö, mutta asiakirjahallinnon kehittämiseltä puuttui sekä sitoutunut ylin johto että projek-
tijohto.  Aktiivisemmin työhön sitoutunut ylin johto projektille saatiin vasta elo-syyskuussa 
2009, kun Kuopion yliopiston henkilöstöpäällikkö aloitti projektin johtamisen ylemmällä ta-
solla. Ennen tätä ylimmällä johdolla ei ollut juuri keskusteluyhteyttä projektiryhmään. Johto 
ei  haastattelujen perusteella ollut  halukas keskustelemaan asiakirjahallinnan kehittämisestä. 
116Peltola 2005, 4–6.
117Gunnlaugsdottir 2006, 117–120, 234–241.
118Arkistolaitos 2009a, 5, 9.
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Asiakirjahallinnan yhdistämisestä annettiin vain ympäripyöreä määräys keväällä 2009.119
Ylin  johto  ei  myöskään välttämättä  ymmärtänyt  varsinkaan alkuvaiheessa  sitä,  millaisesta 
projektista oli kysymys ja mitä se vaati.  Tästä kertoo se, että vuoden 2008 aikana, jolloin 
AMS:ia  lähdettiin  tekemään,  Joensuun yliopiston  hallintojohtaja,  joka  oli  projektista  vielä 
tuolloin vastuussa, muotoili kehittämistavoitteeksi AMS:ien yhdistämisen ja muutaman sivun 
tiiviin AMS:n luomisen. Ajatuksena oli vain tehdä mahdollisimman kevyt asiakirjahallinto, 
mutta toimeksiannosta puuttui konkreettisuus.120 Hallintojohtajalla oli myös käsitys, että pro-
jekti on toteutettavissa varsin pienillä resursseilla121.  Alkuvaiheessahan ennen vuoden 2009 
syksyä työtä tekemään oli kiinnitetty vain kaksi henkeä.
Vielä ylemmän johdon sitoutumattomuuttakin suurempi ongelma oli kuitenkin se, että projek-
tilta puuttui selkeä asiantuntijajohto tai ainakin asiantuntijajohdon selkeä työnjako. Ylimmän 
johdon ja projektiryhmän välistä puuttui projektijohto, joka olisi pystynyt tekemään päätöksiä 
asiakirjahallinnon asiantuntijakysymyksistä. Tästä seurasi käytännössä se, että päätöksenteko-
vastuu tippui Kuopion ja Joensuun yliopistojen vastuuhenkilöille, jotka oli määrätty toteutta-
maan projektia. Tämä ei sinällään ollut välttämättä suurin ongelma, sillä kuten aiemmin todet-
tua, heillä olisi todennäköisesti ollut riittävästi asiantuntemusta päätösten tekemiseen. Selkeä 
projektijohtaja olisi kuitenkin Joensuun vastuuhenkilön mielestä mahdollistanut tehokkaam-
man keskittymisen sisältökysymyksiin, mikä ei nyt ollut aina mahdollista122. Projektijohtajan 
puuttumisesta seurasi se, että projektin toteuttamisesta syntyi paljon erimielisyyksiä ja niitä ei 
kyetty ratkaisemaan tasa-arvoisten päätöksentekijöiden kesken. Tätä pahensi ylimmän johdon 
antamien ohjeistuksen ja näkemyksen puutteellisuus ja vastuiden jakamattomuus edes yleisel-
lä tasolla.123 Vastuuhenkilöiltä vaikutti myös puuttuvan sellaista projektiosaamista, jota tällai-
sen laajan yhdistämisprojektin läpivieminen olisi vaatinut. Asiantunteva projektijohtaja olisi 
auttanut huomattavasti myös projektin yleisessä organisoinnissa ja toteuttamisessa.
Johdon heikko organisointi oli aikataulutuksen ja suunnittelun puutteellisuuden ohella toden-
näköisesti  yksi  suurimmista ongelmista asiakirjahallinnan kehittämisprojektissa.  Organisaa-
119Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
120Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
121Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
122Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
123Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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tioiden yhdistymistilanteessa johdon tehtävänä on määritellä asiakirjahallinnon tavoitetila ja 
vastata  siitä,  että  asiakirjahallinnon  organisointi,  ohjeistus,  käytännöt,  vastuut  ja  valvonta 
määritellään muutostilanteessa. Muutokset on suunniteltava riittävän ajoissa ja huolella ja nii-
den toteuttamiselle on taattava riittävät resurssit.124 Johdon tehtävänä on myös muodostaa pro-
jektiryhmä, huolehtia resurssien riittävyydestä ja työnjaon organisoinnista125. Selkeä yhdelle 
henkilölle alusta alkaen keskitetty projektijohtajuus olisi mahdollistanut asiakirjahallinnan ke-
hittämisprojektissa suoraviivaisemman päätöksenteon ja nopeuttanut työn etenemistä ja sisäl-
löllisiin erimielisyyksiin olisi saatu johdonmukaisempi linja. Yksiselitteisen projektijohtajan 
nimeäminen olisi saattanut mahdollistaa paremmin myös kunnollisen aikataulutuksen laatimi-
sen ja siitä kiinni pitämisen. Ylemmän johdon selkiytyminen syksyllä auttoi  jonkin verran 
yleisistä linjoista päättämisessä, mutta pienempien päätösten tekeminen oli siitäkin eteenpäin 
hidasta, koska alemman tason projektijohto ei toiminut.
4.4 Takerteleva yhteistyö ulkopuolisten kanssa ja kampusten välillä 
AMS:n laadinta ja käyttöönotto on ryhmätyötä, johon osallistuvat organisaation päämääräteh-
täviä hoitavat henkilöt, arkistonhoitajat, kirjaajat, informaatikot, tietojärjestelmäasiantuntijat 
sekä muut käyttöönoton projektihenkilöt.126 Asiakirjahallinnon organisointiin muutostilantees-
sa tarvitaan kaikkien muutoksen kohteena olevien organisaatioiden johdon ja asiakirjahallin-
nonvastuuhenkilöiden sitoutumista, aktiivisuutta ja yhteistyötä127. Kahden yliopiston yhteinen 
organisaatio on niin laaja, että muutaman henkilön ei voi sitä kohtuudella olettaa tuntevan. 
Vaikka asiakirjahallinnan kehittämisprojektin ydinryhmän osaaminen olisi riittänytkin asiakir-
jahallinnon kysymysten ratkaisemiseen, ulkopuolisilta tarvitaan silti välttämättä apua erilaisis-
sa sisältökysymyksissä ja asiakirjahallinnon ulkopuolisissa asioissa.
Myös yhteistyössä ulkopuolisten kanssa tietojärjestelmäasiantuntijoiden osuus korostui sel-
keästi.  Erityisesti  Joensuussa, jossa projektin tietojärjestelmien kehittämisen vastuuhenkilöt 
toimivat, oltiin tiiviisti yhteydessä sekä oman kampuksen että ulkopuolisiin tietojärjestelmä-






kertoneet varsin aktiivisesti, miten projektissa tulisi edetä.128 Kuopiossa yhteistyö ei ollut niin 
aktiivista,  mutta  sielläkin oltiin  tietojärjestelmäasiantuntijoihin yhteydessä aina,  kun hanke 
sitä vaati129. Yhteydenpidon aktiivisuus ei ole erityisen yllättävää, sillä muutenkin tietojärjes-
telmien merkitys korostui projektissa varsin paljon ja on luontevaa, että sen myötä myös yh-
teydet tietojärjestelmäasiantuntijoihin olivat tiiviitä. Vaikutti siltä, että tietojärjestelmäasian-
tuntijoiden suhteen yhteistyö oli riittävän aktiivista ja asiantuntemusta oli riittävästi tietojär-
jestelmiin liittyvien ongelmien ratkaisemiseen.
Tiivis  yhteistyö tietojärjestelmäasiantuntijoihin oli  myös sinällään myönteistä.  Tutkimusten 
mukaan asiankäsittelyjärjestelmän  käyttöönoton  onnistumiseen  vaikuttaa  selkeästi  tietotek-
niikka- ja asiakirjahallinta-ammattilaisten välinen yhteistyö järjestelmän kehittämisessä ja so-
peuttamisessa organisaatioon130. Asiakirjahallinnan vaatimusten toteuttamisen osalta tämä hie-
man yksipuolinen yhteistyö tietojärjestelmäasiantuntijoiden kanssa oli kuitenkin joiltain osin 
ongelmallista. Panostaminen yhteistyöhön tietojärjestelmäasiantuntijoiden kanssa vaikutti ni-
mittäin tarkoittavan sitä, että yhteistyö muihin ulkopuolisiin asiantuntijoihin jäi vähäisemmäk-
si.
Ulkopuolisiin asiakirjahallinnon asiantuntijoihin yhteydet olivat melko satunnaisia. Joensuun 
yliopiston vastuuhenkilö oli yhteydessä ulkopuolisiin asiakirjahallinnon asiantuntijoihin, ku-
ten Arkistolaitoksen edustajiin, vain muutamia kertoja.131 Myös Kuopiossa asiakirjahallinnon 
asiantuntijoihin oltiin yhteydessä joitakin kertoja tarpeen vaatiessa ja oman tietämyksen lop-
puessa tai kun haluttiin vaihtoehtoinen näkemys asiaan.132 Aktiivisempi yhteys ulkopuolisiin 
asiakirjahallinnon asiantuntijoihin olisi nopeuttanut monien ongelmien ratkaisemista. Vaikka 
molemmat haastateltavat kokivat, että asiantuntemus projektiryhmässä oli riittävää, olisivat 
tiiviimmät  yhteydet  ulkopuolisiin  asiakirjahallinnon asiantuntijoihin auttaneet  ratkaisemaan 
ainakin niitä ongelmia, joissa erimielisyys toteutustavasta hidasti toimeenpanoa. Tosin muuta-
man kerran, kun ulkopuolista apua haettiin, vaikutti siltä, että ulkopuolisten asiakirjahallinnon 
asiantuntijoiden mielipiteitä  ei  kuitenkaan haluttu  ottaa huomioon,  jos  ne eivät  vastanneet 
omaa näkemystä projektin toteuttamisesta. Tässä oli hieman ristiriitaista se, että toisaalta ha-
128Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
129Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
130Gunnlaugsdottir 2006, 49, 159–164.
131Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
132Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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luttiin, että olisi jokin ulkopuolinen asiantuntijataho, joka olisi tehnyt ratkaisuja erimielisten 
projektiryhmäläisten puolesta, mutta toisaalta, kun tällaisia suosituksia annettiin, niitä ei ha-
luttu noudattaa, jos ne eivät vastanneetkaan omia tavoitteita.
AMS:n laatimisen kannalta asiantuntijoista tärkeimpiä ovat sisältöasiantuntijat, jotka tuntevat 
oman työnkuvansa ja sen, millaista asiakirjallista aineistoa he käsittelevät. Yhteydenpito sisäl-
töasiantuntijoihin vaihteli jonkin verran kahden kampuksen välillä. Joensuun vastuuhenkilö ei 
ollut  sisältöasiantuntijoihin  juuri  yhteydessä  tuottaessaan  tietosisältöä.  Tapaamisia  heidän 
kanssaan oli vain muutamia.133 Sen sijaan Kuopion kampuksen vastuuhenkilö kertoi pyrki-
neensä luomaan aktiivisempaa keskusteluyhteyttä sisältöasiantuntijoihin, mutta käytännössä 
yhteistyö oli satunnaista, koska vastapuoli ei ollut yhteistyöstä kiinnostunut.134 Kokonaisuute-
na vaikutti kuitenkin siltä, että kummallakaan kampuksella yhteistyö sisältöasiantuntijoihin ei 
ollut säännöllistä ja suunnitelmallista, vaan lähinnä yksittäisten ongelmien selvittämistä tar-
peen mukaan. 
Järjestelmällisempi yhteydenpito sisältöasiantuntijoihin olisi ollut tarpeellista. Työssä törmät-
tiin usein siihen, ettei organisaatioiden tehtäviä tunnettu riittävän hyvin. Tämä johtui siitä, että 
prosesseja ei oltu kuvattu työn pohjalle ja samalla laajempi yhteys sisältöasiantuntijoihin oli 
jäänyt syntymättä. Jotenkin tämä yhteys olisi kuitenkin pitänyt saada toimimaan, vaikka pro-
sesseja ei kuvattukaan, sillä yksittäisten satunnaisten tapaamisten pohjalta monet sisältökysy-
mysten ratkaisut olivat vaikeita ja niiden selvittäminen yksitellen aikaa vievää. Nyt työ tapah-
tui liiaksi paperilla olevan tiedon ja luovien arvausten kautta sen sijaan, että olisi hyödynnetty 
niitä ihmisiä, jotka todella tiesivät asiat.
Toisaalta välillä vaikutti myös siltä, että yksittäisten sisältöasiantuntijoiden mielipiteitä toteu-
tettiin jopa liiankin uskollisesti. Päätöksiä saatettiin tehdä yksittäisten käyttäjien mielipiteiden 
mukaan pohtimatta tarkemmin sitä, miten asia pitäisi toteuttaa. Käyttäjien näkökulma on tär-
keää ottaa huomioon, mutta se ei saisi tapahtua kokonaisnäkemyksen toteuttamisen ja teorian 
kustannuksella. Vaikutti myös siltä, että vanhoja käytäntöjä ei haluttu muuttaa, koska käyttäjät 
eivät olisi siitä pitäneet. Kaikki asiakirjahallinnan toiminta perustuu kuitenkin johonkin teo-
riaan, vaikka tätä ei aina tunnistetakaan. On ongelmallista, että vedotaan vain siihen, miten on 
133Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
134Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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aina tehty, eikä pohdita syvällisemmin sitä, miksi jokin ratkaisu on toiminut tai ei ole toimi-
nut. Arkistoammattilaisen on tarvittaessa perusteltava ja puolustettava kantojaan. Ei ole kui-
tenkaan hyvä, jos asioita joudutaan perustelemaan yleisesti vallitsevilla käytännöillä.135 Liial-
lisessa sisältöasiantuntijoiden kuuntelemisessa on myös se vaara,  että asioista  syntyy liian 
yleisluontoinen kuvaus, koska heillä ei ole riittävää tiedonhallinnan osaamista ja he hahmotta-
vat asiat vain omasta asiantuntijanäkökulmasta136. Myös tässä projektissa tuntui välillä siltä, 
että halu vahvistaa vanhat käytännöt ja toteuttaa yksittäisten käyttäjien tahto ajoi joskus en-
nakkoluulottoman asiakirjahallinnan kehittämisen ja kokonaisnäkemyksen toteuttamisen edel-
le.
Jälkikäteen ajatellen projektissa olisi ollut ehkä tarvetta laajempaan ulkopuolisen avun käyttä-
miseen.  Konsulttipalvelujen  käyttäminen  voi  olla  järkevää  AMS:n laatimisen  vaikeimpien 
vaiheiden tekemisessä137.  Neuvontapalvelut,  joita projektissa käytettiin,  liittyivät pääasiassa 
asiankäsittelyjärjestelmään ja sen asetusten tekemiseen. Tästä ei kuitenkaan ollut suurta apua 
asiakirjahallinnan kysymysten ratkaisemisessa, jotka kuitenkin olivat niitä vaikeimpia. Asia-
kirjahallinnan kysymysten ratkaisemiseen ulkopuolinen säännöllinen asiantuntija-apu olisi ol-
lut tarpeen – varsinkin projektin tiukalla aikataululla. Tietysti tässäkin oli ongelmana resurs-
sien vähäisyys. Toisaalta esimerkiksi asiankäsittelyjärjestelmän pääkäyttäjäkoulutuksiin jär-
jestelmäntoimittajan taholta käytettiin varsin paljon resursseja. Jos asiankäsittelyjärjestelmään 
panostusta olisi pienennetty ja siirretty asiakirjahallinnan asiantuntija-avun hankkimiseen, oli-
si se lopputuloksen kannalta ollut todennäköisesti tehokkaampaa. Näin varsinkin siksi, että 
muutokset asiankäsittelyjärjestelmässä olivat kuitenkin loppujen lopuksi suhteellisen pieniä, 
kun järjestelmä oli molemmilla kampuksilla jo ennestään tuttu. Sen sijaan asiakirjahallinnan 
kehittämisessä tilanne oli yhdistymisen ja uudenlaisen AMS:n tekemisen myötä haasteellinen 
ja ylitti usein projektiryhmän resurssit.
Myöskään yhteistyö kahden kampuksen asiakirjahallinnon edustajien välillä ei ollut ongelma-
tonta. Molempien kampusten asiakirjahallinnon vastuuhenkilöt kokivat, että yhteydenpito oli 
suhteellisen  säännöllistä,  mutta  sitä  olisi  silti  pitänyt  olla  projektin  toteuttamisen kannalta 





män pidempää yhdessäoloa ja pidempinä jaksoina138. Kuopion vastuuhenkilön näkemyksen 
mukaan ongelmana oli myös se, että yhteydenpito oli lähinnä sähköposti- ja puhelinyhteyden-
pitoa, mikä esti syvällisemmän asioiden käsittelyn. Hänen mielestään yhteistyöhön olisi ollut 
tarpeen käyttää vähintään yksi päivä viikosta.139 Tämä on tietysti teoreettinen pohdinta, koska 
Kuopion vastuuhenkilö pystyi käyttämään työhön yleensäkin keskimäärin vain 6-7 tuntia vii-
kossa. On kuitenkin selvää, että yhteistyön olisi pitänyt olla huomattavasti aktiivisempaa ja 
säännöllisempää. Yhteistyön määrä oli tällaisen projektin toteuttamisen kannalta riittämätöntä.
Syitä keskustelun vähäisyyteen oli epäilemättä monia. Keskeisiä olivat varmasti ainakin jo 
aiemmin mainitut ajan puute ja riittämättömät resurssit. Nämä kuitenkaan tuskin riittivät yksi-
nään selittämään keskustelun vähäisyyttä. Kuopion asiakirjahallinnon vastuuhenkilön mukaan 
ongelmana oli ehkä se, että molemmilla kampuksilla oli vanha vakiintunut tapa toteuttaa asia-
kirjahallintaa ja molemmat osapuolet pyrkivät usein pitämään kiinni omasta mallistaan. Mo-
lemmissa yliopistoissa on totuttu tekemään asioita eri tavalla. Tästä syntyi vastakkainasette-
lua, mikä aiheutti sen, että hedelmällinen yhteistyö vaikeutui.140 Yhdistettynä muutenkin huo-
nosti organisoituun päätöksentekoon tämä oli projektin kannalta halvaannuttavaa. Tällaisessa 
yhdistämisprojektissa aktiivinen keskusteluyhteys olisi ollut erityisen tärkeä. Kun yhteistyö ei 
toiminut  tarkoituksenmukaisella tavalla,  siitä seurasi  töiden viivästymistä ja päätöksenteon 
vaikeutumista entisestään. Voi myös pohtia, olisiko projektissa edes tarvittu välitason asian-
tuntijajohtoa, jos yhteistyö kahden kampuksen asiakirjahallinnon edustajien välillä olisi ollut 
aktiivisempaa ja toiminut paremmin.
4.5 Unohdetut käyttäjät – koulutus, neuvonta ja ohjeistaminen
AMS:n ja asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönottamisessa on tärkeää huolehtia käyttäjien kou-
luttamisesta. Henkilöstölle on järjestettävä riittävästi käyttöönottokoulutusta sekä niin sanot-
tua lähitukea käyttöönoton ongelmiin.141 Koulutus on tutkimusten mukaan keskeistä uuden-
laisten järjestelmien  käyttöönoton onnistumiseksi.  Järjestelmäkohtaisen koulutuksen lisäksi 
tarvitaan koulutusta asiakirjahallinnon tavoitteista ja periaatteista. Yhteisten koulutusjaksojen 
138Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
139Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
140Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu
141Arkistolaitos 2009a, 8.
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lisäksi tarvitaan kertaussessioita, joilla esiin tulleita ongelmia voidaan ottaa esiin, sekä henki-
lökohtaisempaa neuvontaa.142 
Myös koulutuksen osalta asiankäsittelyjärjestelmä sai selkeästi eniten huomiota muiden asia-
kirjahallinnan osa-alueiden kustannuksella. Sekä Kuopiossa että Joensuussa järjestettiin kaksi 
koulutuspäivää, joissa käytiin läpi asiankäsittelyjärjestelmän ominaisuuksia käyttäjien näkö-
kulmasta.  Koulutuksia  varten  nimettiin  myös  vastuuhenkilö  ja  laadittiin  aikataulu,  kuten 
eAMS-käyttöönottosuunnitelmassakin  suositellaan143.  Koulutukset  olivat  kuitenkin  lähinnä 
asiankäsittelyjärjestelmän  teknistä  kouluttamista  ja  muita  asiakirjahallinnan  kysymyksiä  ei 
juuri käsitelty. Myös vuoden 2010 puolella järjestetty pienempimuotoinen kouluttaminen on 
ollut pääasiassa tietojärjestelmäkeskeistä. Toisaalta vastaavan asiakirjahallinnan koulutuksen 
järjestäminen olisi ollut haastavaa, koska AMS ei ollut valmis ennen vuodenvaihdetta 2010. 
Silti jonkinlainen esimerkiksi internetissä tai muuten julkaistu koulutusmateriaali olisi helpot-
tanut uusien asiakirjahallinnan välineiden omaksumista ja vähentänyt käyttäjien muutosvasta-
rintaa, kun ne otettiin käyttöön. Käytännössä käyttäjät joutuivat vuodenvaihteesta 2010 läh-
tien käyttämään huomattavasti aiemmasta poikkeavaa tehtäväluokitusta ja asiankäsittelyjärjes-
telmän metatietomäärityksiä ilman minkäänlaista koulutusta ja ohjeistusta, koska AMS ei ol-
lut vielä valmis, eikä muuta ohjeistusta oltu laadittu. Tämä on huomattava ongelma, koska 
luotettava tiedon käsittely perustuu tietojärjestelmissä pitkälti siihen, että käyttäjät käyttävät 
järjestelmää samalla tavoin144. Tähän tavoitteeseen ei päästä ilman koulutusta ja kattavaa oh-
jeistusta.
Ohjeistuksen  puutteellisuus  tai  keskeneräisyys  oli  muutenkin  ongelmana asiakirjahallinnan 
kehittämisprojektissa. Suurin ongelma oli tietysti itse AMS:n puute. Helmikuun alussa ei vielä 
ollut olemassa AMS:ia, jonka perusteella käyttäjät voisivat sijoittaa asioita ja asiakirjoja asia-
luokitukseen tai määrittää asiakirjojen säilytysaikoja. Riippuen siitä keneltä kysyy, minimita-
son täyttävä AMS asiakirjatyyppeineen ja säilytysaikoineen on tarkoitus saada valmiiksi joko 
vuoden 2010 kevään145 tai vuoden 2010146 aikana. Tällä hetkellä käyttäjät joutuvat siis teke-
142Gunnlaugsdottir 2006, 159–163, 234–241.
143Arkistolaitos 2009a, 12.
144Kansallisarkisto 2007.
145Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
146Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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mään asiakirjojen käsittelystä omia tulkintojaan ilman ohjeistusta tai sitten asiat ratkaistaan ta-
paus kerrallaan asiakirjahallinnon edustajien kanssa. Itä-Suomen yliopiston asiankäsittelyjär-
jestelmää tutkimalla selviää, että käytännössä käyttäjät rekisteröivät asioita varsin eri tavalla 
luokitukseen ja usein selkeästi aivan väärin. Jos jonkinlaista ohjeistusta ei saada nopeasti ai-
kaiseksi, voi tällaisten ongelmien korjaaminen jälkikäteen osoittautua erittäin vaikeaksi.
AMS:n lisäksi olisi ollut tarpeellista laatia myös muunlaista ohjeistusta asiakirjojen käsittelyn 
tueksi. Molempien yliopistojen vanhat ohjeistukset auttavat tietysti jossain määrin asiakirjojen 
käsittelyä, mutta kahden organisaation yhdistymistilanteessa olisi otettava huomioon muutok-
sen vaikutus asiakirjahallinnon organisointiin, arkistonmuodostukseen, rekisteröintiin ja säh-
köisiin järjestelmiin. Myös erilaisten toimintakulttuurien sopeuttaminen ja sulauttaminen yh-
teen vaikuttavat tarvittavaan ohjeistukseen.147 Näiden perusteella myös Itä-Suomen yliopistos-
sa on tarvetta AMS:n lisäksi muun ohjeistuksen huomattavaan päivittämiseen. 
Yleensäkin tarvittavan ohjeistuksen määrä on varsin suuri. Yleisohjeen lisäksi tarvitaan eri-
tyiskysymyksiä  käsitteleviä  ohjeita,  kuten  asiankäsittelyn/rekisteröinnin/diarioinnin  ohjeet, 
asiakirjojen laatimisen ohjeet, sähköpostin käsittelyohje, asiakirjojen hävittämisohje, tietopal-
veluohje ja asiakirjojen lainausohje, tietosuoja- ja tietoturvaohje, asiakirjojen suojelusuunni-
telma ja erityisaineistojen käsittelyohje.148 Näistä ei kuitenkaan ollut vielä helmikuun alussa 
valmiina kuin muutama. Erityisesti rekisteröintiohje ja asiakirjojen laatimisen ohjeet olisivat 
olleet hyödyllisiä tilanteessa, jossa varsinaista AMS:ia ei vielä ollut saatavilla. Samoin jonkin-
lainen  yleisohjeistus  asiankäsittelyjärjestelmän  muuttuneiden  osioiden  ja  metatietoarvojen 
käytöstä olisi ollut tärkeä. Tehokkaan ja onnistuneen haun suorittaminen suuresta tietomassas-
ta vaatii suunnitelmallista metatietojen käyttöä. Löytymistä vaikeuttaa usein myös dokumen-
tin eri versioiden tallennus- ja nimeämiskäytäntöjen hajanaisuus.149 Tällaisia ongelmia voitai-
siin vähentää asiankäsittelyjärjestelmän tietosisältöä käsittelevällä ohjeella. 
Käyttäjät kokevat tutkimusten mukaan ohjeistuksen osalta ongelmalliseksi yleensäkin menet-
telytapojen kuvausten puutteen, koska se johtaa siihen, että menettelytavat vaihtelevat tilantei-





mieltymystensä mukaisesti ja esimerkiksi nimeävät asiakirjoja vaihtelevasti, mikä vaikeuttaa 
tiedon etsimistä.  Tämä puolestaan lisää asiakirjahallinnan ammattilaisten työmäärää.150 Sa-
mankaltaiset  ongelmat  ovat  todennäköisiä  myös  yliopistossa,  kun ohjeistus  asiakirjojen  ja 
asioiden käsittelystä on puutteellista. Ongelmaa vaikeuttaa entisestään kahden yliopiston yh-
distymistilanne. Kahden aiemmin toisistaan erillisen organisaation asiakirjojen käsittelyn ta-
vat poikkeavat toisistaan ja siksi selkeä ja kattava yhteinen ohjeistus olisi erityisen tärkeää sen 
varmistamiseksi, että käyttäjät tietävät, miten heidän pitäisi käsitellä asiakirjoja.
Koulutuksen ja ohjeistuksen ohella myös tiedottaminen arkistonmuodostussuunnitelmatyöstä 
käyttäjille on keskeistä projektin onnistumisen kannalta. Käyttäjiä pitäisi informoida jo pro-
jektin alkuvaiheessa projektin käynnistymisestä, sisällöstä ja tavoitteista151. Esimerkiksi Lää-
kelaitoksen AMS:n laatimisprojektissa käyttäjille tiedotettiin aktiivisesti projektin etenemises-
tä ja heidän tuotiin mukaan työhön. Ennen järjestelmän käyttöönottoa projektissa syntynyt ai-
neisto julkaistiin Lääkelaitoksen sisäisessä tiedotusjärjestelmässä, jolloin koko henkilökunnal-
la oli vielä mahdollisuus kommentointiin.152 Viestinnän osalta pitäisi sopia vastuuhenkilöistä, 
jotka tiedottavat projektin etenemisestä niin organisaation sisällä kuin tarvittaessa ulkopuoli-
sillekin sidosryhmille ja asiakkaille. Sisäinen tiedottaminen olisi käynnistettävä heti projektin 
alkuvaiheista lähtien. Varsinaisesta käyttöönotosta pitäisi tiedottaa näkyvästi koko organisaa-
tiota.153
Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisprojektissa tiedottaminen oli koulutuksen 
ja ohjeistuksen tavoin varsin vähäistä. Tietojärjestelmäihmiset hoitivat teknisen tiedottamisen, 
mutta muista asioista tiedottamista ei haastateltavien mukaan ollut. Ainoa kanava tiedottami-
selle olivat asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönottokoulutukset ja vastailu ulkoa tulleisiin ky-
selyihin. Joensuun vastuuhenkilön mielestä vuodenvaihteessa 2010 tiedotusta olisi pitänyt olla 
enemmän, mutta aiemmin projektin aikana tiedottamista hän ei kokenut tarpeelliseksi. Myös 
koulutuksen määrä oli Joensuun vastuuhenkilön mielestä riittävää. Perusteluksi hän esitti tälle 
sen, että asiankäsittelyjärjestelmä oli suurimmalle osalle entuudestaan tuttu.154 Jostain syystä 
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vän koulutuksen tarpeelliseksi. Tosin tässäkin voi näkyä asiankäsittelyjärjestelmän hallitseva 
asema.  Nimittäin  myös  Kuopiossa  neuvonnasta  asiankäsittelyjärjestelmän osuus  on vienyt 
noin 4/5 neuvonta-ajasta asiakirjahallinnan kysymysten kattaessa loput155.
Kuopiossa työn etenemisestä tiedotettiin säännöllisesti hallinnon vanhoille käyttäjille, joita oli 
noin  puolenkymmentä.  Sen  sijaan  varsinaiselle  laajemmalle  käyttäjäryhmälle  tiedotusta  ei 
sielläkään juuri järjestetty asiankäsittelyjärjestelmän teknistä koulutusta lukuun ottamatta. Tie-
dotus rajoittui koulutustilaisuuksiin ja muodollisemmista seikoista, kuten vastuuhenkilöjaosta, 
informoimiseen. Kuopion vastuuhenkilön mielestä tiedottaminen oli liian vähäistä. Erityisesti 
asenteiden muokkaamista ja motivointia olisi tarvittu enemmän.156 Kuopiossa tiedottamisen 
tehostaminen olisi ollut erityisen tärkeää, koska siellä asiankäsittelyjärjestelmälle tuli paljon 
uusia käyttäjiä. Toki yleisestikin koko organisaation henkilökunta tarvitsee käytännön opas-
tusta, ohjeistusta, tiedottamista ja kouluttamista asiakirjahallintoon liittyvissä asioissa157. Uu-
det käyttäjät ovat kuitenkin erityisen tärkeitä tiedottamisen ja kouluttamisen kohteita.
Tiedotuksen ja koulutuksen määrää olisi pitänyt lisätä erityisesti asiakirjahallinnan kysymys-
ten osalta. Ehkä tällainen projekti koetaan helposti jonkinlaiseksi sisäiseksi asiaksi, josta ei 
haluta puhua ennen kuin on esiteltävissä jotain tuloksia. Tämä on kuitenkin ongelmallinen 
suhtautumistapa sen kannalta,  että  käyttäjät  pitäisi  saada mahdollisimman varhain mukaan 
työhön, että heidän näkemyksensä saataisiin laajasti kuuluville, ei vain yksittäisten aktiivi-
sempien käyttäjien kautta. Tiedotuksen merkitys olisi ollut tässä projektissa erityisen tärkeää, 
koska prosesseja ei kuvattu ollenkaan. Prosessien kuvaamisen ohessahan saadaan normaalisti 
muodostettua yhteys käyttäjiin ja sitoutettua heidät projektiin, mutta tässä tapauksessa tämän 
varaan ei voitu laskea ja tätä yhteysvajetta olisi voitu paikata erityisen aktiivisella tiedottami-
sella.  Tosin ongelmana tiedottamisen lisäämisessä oli  projektin  asiakirjahallintaa koskevan 
tietosisällön keskeneräisyys. Toisaalta keskeneräisyyden voi ajatella vain lisäävän tiedottami-
sen tarvetta, koska järjestelmien käytössä joudutaan tekemään paljon soveltamista.
Tiedottamiseen panostaminen on tärkeää siksi, että asenteita saadaan muokattua myönteisem-
miksi asiakirjahallinnan välineitä kohtaan ja edistettyä niiden oikeaoppista käyttöä. Ne henki-
155Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
156Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
157Arkistolaitos 2009b, 6.
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löt, jotka eivät ole osallistuneet aktiivisesti asiakirjahallinnan kehittämiseen ja joille AMS ei 
ole tuttu, eivät välttämättä koe AMS:ia mielekkääksi eivätkä ymmärrä sen käyttötarkoitusta. 
Tämän ongelman ratkaisemiseksi asenteita olisi muokattava myönteisemmäksi ja työntekijöi-
den osaamista vahvistettava asiakirjahallinnan ja AMS:n osalta.158 Ilman aktiivista tiedotusta 
arkistonmuodostussuunnitelmaprojekti jää käyttäjille myös helposti etäiseksi ja abstraktiksi159. 
Asenteiden muokkaamista tarvittaisiin myös siksi, että asiankäsittelyjärjestelmää olisi tarkoi-
tus levittää Itä-Suomen yliopistossa laajemmalle käyttäjäjoukolle pelkän hallinnon sijaan160. 
Asiankäsittelyjärjestelmän levittäminen laajemmalle organisaatiossa olisi tärkeää, sillä tutki-
muksissa on esitetty, että asiankäsittelyjärjestelmä on täysin implementoitu vasta, kun se on 
kiinteä osa organisaation toimintakulttuuria ja ainoa hyväksytty tapa laatia ja hallita asiakirjo-
ja161. Järjestelmän tekeminen tutummaksi tiedottamisen tehostamisella edistäisi osaltaan levit-
tämistavoitetta Itä-Suomen yliopistossa.  Tosin suurimmat ongelmat asiankäsittelyjärjestelmän 
levittämisessä ovat silti rajalliset resurssit. Työhön ei ole pystytty osoittamaan tarpeeksi asian-
tuntija- ja koulutusresursseja.162
Ilman tiedottamista ihmisiä ei myöskään saada välttämättä ymmärtämään laajemman kokonai-
suuden hallintaa,  johon AMS:lla  pyritään.  Tutkimuksissa  on  havaittu,  että  mitä  enemmän 
käyttäjät saavat osallistua vaatimusmäärittelyjen tekemiseen, järjestelmän valintaan ja valitun 
järjestelmän muokkaamiseen organisaation tarpeisiin, sitä paremmat onnistumismahdollisuu-
det  asiankäsittelyjärjestelmän  käyttöönottoprojektilla  on163.  Tiedottamisella  ja  muunlaisella 
motivoinnilla  on tärkeä  merkitys  siinä,  miten  järjestelmiä  käytetään.  Tutkimusten  mukaan 
vain 60 % tietojärjestelmien hyödyistä realisoituu, koska ihmiset eivät käytä niitä tavoitteena 
olevalla tavalla. Asian- ja dokumenttienhallintajärjestelmien suunnittelu- ja käyttöönottovai-
heessa ei panosteta riittävästi tai oikein kohdistettuna ihmisten muutosvastarinnan minimoimi-
seen ja uuteen toimintatapaan motivointiin, vaikka tällainen panostus maksaisi itsensä helpos-
tikin takaisin.164 Myös Itä-Suomen asiakirjahallinnan kehittämisprojektissa koulutuksen ja oh-
jeistuksen puute lisää huomattavasti riskiä siitä, että käyttäjät eivät ymmärrä uutta AMS:ia, 
158Eerola 2008, 58.
159Vartiainen 2000, 27–31.
160 Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
161Gunnlaugsdottir 2006, 48.
162Väisänen 2007, 9.
163Gunnlaugsdottir 2006, 123–125, 234–241.
164Kilkki 2007, 12.
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osaa hyödyntää asiankäsittelyjärjestelmää ja käsitellä asiakirjoja tarkoituksenmukaisesti.
Toisaalta sekä Kuopion että Joensuun vastuuhenkilöiden arvioiden mukaan käyttäjät ovat suh-
tautuneet uusiin asiakirjahallinnan välineisiin pääosin varsin myönteisesti165. Ehkä järjestel-
män aiempi käyttökokemus ja kuluneen ajan vähyys ovat vähentäneet kielteistä suhtautumista 
tiedottamisen ja kouluttamisen vähäisyydestä huolimatta. Riskinä on kuitenkin se, että järjes-
telmää käytetään väärin ja sen oikeaoppiseen käyttämiseen ei olla motivoituneita. Tämä ko-
rostuu ohjeistuksen puuttuessa. Ei voida olettaa, että käyttäjät käyttävät järjestelmää tehok-
kaasti, jos heitä ei ole motivoitu ja koulutettu siihen, miten ja miksi järjestelmää on suunnitel-
tu käytettäväksi. Tällainen toimintatapojen kehittämisen laiminlyöminen ei ole tosin epätaval-
lista. Suhteellisen suurissakaan organisaatioissa ja käyttöönottoprojekteissa ei usein kiinnitetä 
tarpeeksi huomiota tietojärjestelmien toimintatapojen kehittämiseen.166
5 Arkistonmuodostussuunnitelman tietosisällön suunnittelu ja tuottaminen
5.1 Tietosisällön tuottamisen vaikeat lähtökohdat
Vakaan prosessien kuvaamisen ja asiakirjojen kartoittamisen luoman pohjan puuttuessa pro-
jektissa törmättiin tietosisältöä laadittaessa usein ongelmiin. Monet pitävät tehtävien ja toi-
mintoprosessien kartoittamista sekä niistä syntyvien asiakirjallisten tietoaineistojen inventoin-
tia AMS:n kriittisimpänä vaiheena167. AMS-oppaankin ohjeistus alkaa siitä, miten AMS:n en-
simmäinen vaihe on kartoittaa organisaation hoitamat tehtävät ja niihin liittyvät käsittelyvai-
heet168. Työn aloittaminen ilman prosessien kuvaamista tarkoitti sitä, että Arkistolaitoksen ja 
muiden tahojen ohjeistukset AMS:n tietosisällön tuottamisesta eivät useinkaan sellaisenaan 
olleet sovellettavissa projektin käyttöön, koska niissä oletuksena on aina prosessien ja asiakir-
jojen kartoittaminen työn pohjaksi.  Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisessä 
jouduttiin usein miettimään sitä, miten eri työn vaiheet tulisi toteuttaa, kun taustatyö oli puut-
teellista.





Tietosisällöltään laadukkaan ja prosessikuvausten pohjalle rakentuvan eAMS:n toteuttaminen 
olisi mahdollistanut tulevaisuudessa helpomman siirtymisen sähköiseen asiankäsittelyyn. Täs-
tä huolimatta tietosisällöltään vaatimattomamman AMS:n asettaminen tavoitteeksi  oli ehkä 
järkevää resurssien vähyyden ja asiankäsittelyjärjestelmän tiedonohjauksen ja eAMS-toimin-
nallisuuksien puutteiden vuoksi. Prosessien kuvaaminen on kuitenkin operaationa yksi AMS:n 
työvoimavaltaisimmista ja vaativimmista tehtävistä169. Tämän takia sen sivuuttaminen oli käy-
tännön pakko, kun projekti venyi alkuperäisestä aikataulusta.
Tilanteessa, jossa ulkopuoliseen ohjeistukseen ei voitu niin vakaasti tukeutua ja työtä tehtiin 
pitkälti erilaisten asiakirjojen pohjalta ilman sisältöasiantuntijoiden tukea, olisi ollut tärkeää 
keskustella teoreettisesti erilaisista tietosisällön tuottamiseen liittyvistä kysymyksistä ja niiden 
ratkaisemisesta  projektiryhmän  sisällä.  Käytännössä  tällaista  keskustelua  käytiin  kuitenkin 
varsin vähän. Tämä johtui ehkä osaltaan jo aiemmin mainitusta vanhojen menettelytapojen 
korostamisesta. Tällainen ajattelu oli toisaalta ymmärrettävää ja osittain järkevääkin, koska 
prosessien kuvaamisen puute johti siihen, että uuden luominen oli haastavaa ja vanhaa hyö-
dyntämällä tulos ehkä varmempi. Vanhan korostaminen ei kuitenkaan ollut yhteensopiva aja-
tus sen toiveen kanssa, että asiakirjahallinnan kehittämisellä pyrittäisiin jo ottamaan askelia 
asiakirjahallinnan sähköistämisen suuntaan, joka olisi tarkoitus toteuttaa myöhemmin, kun tie-
tojärjestelmät sen sallivat ja kehittämiseen saadaan resursseja. Vanhan toteutustavan ja säh-
köistämisen vaatimusten välillä oli ristiriita.
Teoreettisen keskustelun vähäisyys oli ongelmallista myös siksi, että kahden aiemmin asiakir-
jahallintaansa eri tavalla hoitaneen organisaation käytänteiden yhdistäminen tarkoitti sitä, että 
jonkinlaiseen yhteiseen järjestelmään pyrkiminen oli välttämätöntä. Tällaisessa tilanteessa ve-
toaminen siihen, miten aina on tehty ei usein ollut toimivaa, koska kahden erilaisen organisaa-
tion yhdistyessä molempien tarpeet oli otettava huomioon, eivätkä vain toisen organisaation 
vanhat menettelytavat suurimmalta osin olisi  voineet olla toimivia molemmissa organisaa-
tioissa. Organisaatioiden yhdistyminen olisi myös tarjonnut hyvän mahdollisuuden uudistaa 
toimintatapoja puhtaalta pöydältä. 
Käytännössä keskusteluissa tietosisällön tuottamisesta nousi kuitenkin usein esille ajatus siitä, 
169Loponen 2009, 10–11.
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että tietosisältö olisi voitu toteuttaa pienempimuotoisena vanhan pohjalta muokaten. Tämä oli 
mielenkiintoinen näkökulma. Voisi ajatella, että vanhojen mallien hienovarainen muokkaami-
nen olisi nopeuttanut työskentelyä ja varsinkin vähäisillä resursseilla ja kireällä aikataululla 
ollut hyvä vaihtoehto. Käytännössä kahden organisaation yhdistämistilanteessa vanhan poh-
jalta lähteminen olisi kuitenkin sekin ollut ongelmallista, koska kahden yliopiston AMS:n ja 
asiankäsittelyjärjestelmän tietosisältö erosi melkoisesti toisistaan ja niiden yhteensovittaminen 
olisi saattanut olla aivan yhtä haasteellista kuin uuden luominen. 
Periaatteessa AMS:ia voi lähteä rakentamaan myös esimerkiksi niin,  että muokkaa vanhan 
asialuokituksen yhteensopivaksi kuntien yhteisen tehtäväluokituksen kanssa ja samalla laatii 
näistä tehtävistä AMS:n. Esimerkiksi kuntaliitosten yhteydessä AMS on kuitenkin järkeväm-
pää  rakentaa  kokonaan  puhtaalta  pöydältä.170 Arkistolaitoksen  organisaatiomuutosoppaassa 
neuvotaan,  että  kahden  organisaation  yhdistyessä  AMS  olisi  tehtävä  uudestaan.  Vanhoja 
AMS:eja voidaan käyttää apuna uuden organisaation AMS:ia laadittaessa. Organisaatioiden 
toimintakulttuurit ja AMS:t eroavat usein niin paljon, että asiakirjahallinto ja AMS:t on uusit-
tava kokonaan.171 Samoilla perusteilla myös Kuopion ja Joensuun yliopistojen yhdistymisessä 
vaikutti järkevimmältä lähtökohdalta lähteä suunnittelemaan AMS:ia puhtaalta pöydältä.
Ehkä teoreettisen käydyn keskustelun ja tietosisällön tuottamisen periaatteista keskustelemi-
sen vähäisyyteen vaikutti sekin, että kahden kampuksen asiakirjahallinnon vastuuhenkilöt oli-
vat mielipiteissään tietosisällön kehittämisen lähtökohdista usein erimielisiä. Kuopion vastuu-
henkilö korosti haastattelujen perusteella sitä, että tietosisällön suunnittelussa pitäisi pyrkiä 
turvaamaan tulevaisuuden kehittämismahdollisuudet ja varmistamaan se, että tietosisältö on 
tarkoituksenmukaista asiakirjahallinnan periaatteiden toteuttamiseen, vaikka se tarkoittaisi tie-
tosisällön monimutkaistumista ja käyttäjien mielipiteiden sivuuttamista silloin, kun ne ovat 
ristiriidassa asiakirjahallinnan kehittämisen laajemman kokonaisnäkemyksen kanssa.172 Joen-
suun vastuuhenkilö puolestaan kertoi korostavansa erityisesti käyttäjälähtöisyyttä ja tietosisäl-
lön yksinkertaisuutta ja suoraviivaisuutta, vaikka se tarkoittaisi sitä, että tietosisältö ei täysin 
vastaisi asiakirjahallinnan kehittämisen kokonaisnäkemystä. Yksinkertaisuudella taataan, että 
järjestelmien käytettävyys on mielekästä. Hänen mukaansa on myös niin, että käyttäjät tietä-
170Happonen ja Oittinen 2008, 30.
171Arkistolaitos 2009b, 3–5.
172Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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vät parhaiten, millainen tietosisältö palvelee heidän tarpeitaan parhaiten.173 Tällaiset painotus-
erot saattoivat olla osaltaan syynä myös siihen, että tietosisällöstä ei usein päästy yksimieli-
syyteen neuvottelemalla.
5.2 EAMS-mallin mahdollisuudet tietosisällön tuottamisessa
Käytin Itä-Suomen yliopiston AMS:n, asiankäsittelyjärjestelmän tietosisällön ja muun tietosi-
sällön tekemisessä apuna Arkistolaitoksen eAMS-mallia. EAMS-mallin tavoitteena on vähen-
tää yksittäisten organisaatioiden tarvetta suunnitella AMS:ien rakennetta kokonaan itse, kuten 
tähän asti on pääsääntöisesti tehty. EAMS-mallin sisältöä ei silti ole tarkoitettu sellaisenaan 
organisaatioiden käyttöön, vaan se tulee muokata kunkin organisaation tarpeisiin sopiviksi174. 
EAMS-malli ei ole normi, jonka mukaan eAMS tulisi toteuttaa. Tätä tehtävää hoitaa Arkisto-
laitoksen SÄHKE2-määritys, jossa määritellään se, miten sähköisen asiakirjallisen tiedon kä-
sittely, hallinta ja säilyttäminen tulisi toteuttaa ja millaiset reunaehdot käsittelyprosessien säh-
köistämiselle ja sähköiselle säilyttämiselle on asetettu. EAMS-mallin tarkoituksena on sen si-
jaan helpottaa organisaatioiden eAMS:in laatimista. EAMS-malli on tehty alunperin yhteis-
työssä erityisesti kuntapuolen kanssa ja soveltuakseen laajemmin yliopiston käyttöön sen si-
sältö vaatii siksi kohtuullisen paljon muokkaamista. 
Yhteisen eAMS-mallin tarpeellisuutta on perusteltu sillä, että sähköiset palvelut, tietojärjestel-
mien yhteentoimivuus ja tietojen jouheva siirtyminen järjestelmästä toiseen sekä organisaa-
tion sisällä että organisaatioiden välillä edellyttävät tiettyä rakenteellista ja käsitteellistä yh-
denmukaisuutta. Tämä tarkoittaisi sitä, että organisaatioiden AMS:ien rakenteiden ja sisältö-
jen on väistämättä yhtenäistyttävä ja tavoitteena pitäisi olla, että yksittäinen organisaatio vain 
päivittäisi omaan AMS:iin yleisestä mallista poikkeavat tiedot ja arvot.175 Arkistolaitoksen nä-
kemyksen mukaan eAMS-mallista on hyötyä sekä asiakkaiden, organisaatioiden välisen yh-
teistyön, johtamisen ja tietojärjestelmien kehittämisen kannalta. EAMS-mallin pohjalta teh-
dyn eAMS:n pitäisi  esimerkiksi  nopeuttaa asiakkaiden asiointia,  lisätä hallinnon läpinäky-
vyyttä, yksinkertaistaa asiointiprosessien seurantaa, helpottaa prosessien hoitamista yli orga-
173Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
174Loponen 2009, 10–11.
175Happonen 2006b, 22–24; Happonen 2006a, 5–7.
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nisaatiorajojen, helpottaa muutostilanteiden hallintaa, nopeuttaa prosessien suorittamista, lisä-
tä tietojärjestelmien yhteensopivuutta ja mahdollistaa sähköisen arkistoinnin.176
Suurista lupauksista huolimatta eAMS-malli on vielä nykymuodossaan puutteellinen ja sen al-
kuperäiset tavoitteet kattavista prosessikuvauksista eivät vaikuta toteutuneen. On myös epä-
varmaa, miten laajalle yhteinen malli otetaan käyttöön. On tietysti olemassa se riski, että malli 
ei leviäkään ja suuri osa sen hyödyistä jää realisoitumatta. Tähän on vielä suurempi riski yli-
opistomaailmassa.  Joitakin  tunnusteluja  yliopistojen  asiakirjahallinnon  yhtenäistäminen  on 
tehty, mutta työ ei ole käytännössä edennyt177. Tämän seurauksena yhteisen tehtäväluokituk-
sen ja eAMS-mallin edut voivat jäädä kuntakenttää pienemmiksi. Lisäksi riskinä on tietysti 
se, että eAMS-mallin kehitystyö jostain syystä pysähtyisi, jolloin sen laajentaminen kattavaksi 
eAMS:n pohjaksi jäisi toteutumatta ja ei näin tarjoaisi yliopistolle niin hyvää kehittämistyön 
pohjaa kuin on toivottu. Toisaalta, jos malli leviää laajemmin yliopistojen käyttöön ja menes-
tyy muutenkin, Itä-Suomen yliopistolle voisi olla etua siitä, että se pääsee varhaisessa vai-
heessa hankkimaan kokemusta ja vaikuttamaan ehkä sen kehitykseen.  Kansallisarkistonkin 
puolesta on toistuvasti toivottu eAMS-mallia käyttävien mahdollisimman aktiivista osallistu-
mista kehittämistyöhön ja mallin kommentointia, että sitä voidaan kehittää vastaamaan mah-
dollisimman hyvin erilaisten ja erikokoisten organisaatioiden tarpeita178.
Projektissa eAMS-mallin sisältämä tietosisältö ei suoraan ollut työn pohjana, koska prosesseja 
ei kuvattu. EAMS-mallin käyttäminen rajoittui projektissa lähinnä itseeni, sillä kummankaan 
kampuksen asiakirjahallinnon vastuuhenkilöt eivät sitä kertomansa mukaan juuri hyödyntä-
neet179. Se oli itselläni enemmän tukena asiankäsittelyjärjestelmän tietosisällön tuottamisessa 
ja erityisesti tehtäväluokituksen laatimisessa, koska malliin sisältyy kuntien yhteistä tehtävä-
luokitusta syventäviä jaotteluja. Sinällään mallin tietosisällön käyttäminen työn tukena oli jäl-
kikäteen  ajatellen  mielestäni  hyvä  ratkaisu,  koska  resurssit  ja  aika  olivat  niin  rajallisia. 
EAMS-mallin  tarkoituksenahan  onkin  vähentää  yksittäisen  organisaation  taakkaa  eAMS:n 
luomisessa tarjoamalla valmiita metatietoja ja tehtäväluokituksen ja tässä tehtävässä se vai-
kutti toimivan projektissa varsin hyvin. Se voisi periaatteessa toimia tukena myös laajemmin 
Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnan kehittämisessä siinä vaiheessa, kun AMS:ia lähde-
176Happonen et al 2008, 22.
177Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
178Happonen 2007b, 12.
179Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu; Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
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tään kehittämään kattavaksi eAMS:ksi. Tämä tosin vaatisi vielä mallin ja erityisesti yliopis-
toille tärkeiden osioiden, kuten tutkimuksen ja opetuksen, kehittymistä nykyisestä.
5.3 Tehtäväluokituksen kiistanalaiset ratkaisut
Projektin käynnistyttyä aktiivisemmin elokuussa 2009 varsinainen tietosisällön tuottaminen 
aloitettiin tehtäväluokituksen180 laatimisesta. AMS-oppaassa todetaan, että organisaation tehtä-
vien kartoittamisen jälkeen tehtävät on tarkoitus jakaa päätehtäviin, tehtäviin ja alatehtäviin, 
joiden alle liitetään tehtäväkuvaukset.181 Itä-Suomen yliopiston tehtäväluokituksessa käytettiin 
pohjana Arkistolaitoksen laatimaa kuntien yhteistä tehtäväluokitusta. Kuntien yhteisen tehtä-
väluokituksen käyttäminen teki luokituksesta lopulta varsin monimutkaisen, koska ylimmät 
luokitustasot ovat kuntaluokituksessa kiinteät ja niiden alle sovitettiin yliopiston omat tehtä-
vät.
Kuntien yhteisen tehtäväluokituksen valinta  AMS:n pohjaksi  oli  ennen syksyä 2009 ainoa 
päätös, joka AMS:n tietosisällöstä oli tehty. Haastattelujen perusteella tehtäväluokituksen va-
linta oli kompromissiratkaisu. Alkuvaiheessa pohdittiin kahden yliopiston tehtäväluokitusten 
yhdistämistä, mutta se ei tuntunut onnistuvan ja siksi päädyttiin kuntaluokitukseen, joka tarjo-
si valmiin mallin työlle ja pohjan AMS:n tekemiselle tiukassa aikataulutilanteessa.182 Myös ul-
kopuoliset signaalit kuntien yhteisen tehtäväluokituksen hyödyllisyydestä olivat tärkeä perus-
te valinnalle. Toiveena oli, että kuntien yhteinen tehtäväluokitus tarjoaisi hyvän pohjan tule-
vaisuuden kehittämistyölle.183
Kuopion asiakirjahallinnon vastuuhenkilön mukaan Kuopion yliopiston entiseen malliin ver-
rattuna yhteisen tehtäväluokituksen etuna on se, että tehtäväkokonaisuudet saadaan paketoitua 
kokonaisuuksiksi.  Aiemminhan Kuopiossa on ollut  enemmän asiakirjapohjaiseen luokituk-
seen perustuva malli. Kuopion vastuuhenkilön mielestä kuntien yhteisen tehtäväluokituksen 
valinnassa on etuna myös se, että sitä kehittämällä voidaan edistää pidemmällä aikavälillä yli-
180Ks. liite 2.
181Kansallisarkisto 2007.
182Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
183Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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opistojen tehtäväluokitusten yhtenäistämistä.184 Joensuun vastuuhenkilön mielestä hyödyt ovat 
ennen kaikkea siinä, että kuntaluokituksen valitsemisella käyttöön saatiin pohja yhteisen teh-
täväluokituksen tekemiselle. Hän myös arvioi, että valmis tehtäväluokituspohja saattoi säästää 
työtä verrattuna vanhojen luokitusten yhdistämiseen.185
Voi kysyä,  oliko kuntaluokituksen valitseminen työn pohjaksi  järkevin lähestymistapa Itä-
Suomen AMS:n laatimisessa. Aihe herätti vilkasta keskustelua projektiryhmän keskuudessa. 
Kuntaluokitusta  pidettiin  liian  monimutkaisena  ja  jäykkänä yliopiston  tarpeisiin  sekä  liian 
kuntapainotteisena186.  Toisaalta  kuntaluokituksen  valitsemisella  työn pohjalle  pyrittiin  otta-
maan askelia tulevaisuuteen ja tiedonhallinnan sähköistämiseen. Kuntaluokituksen käyttö voi 
myös helpottaa asiakirjahallinnan yhtenäistämistä ja sujuvoittamista suhteessa muihin organi-
saatioihin. Joensuun asiakirjahallinnon vastuuhenkilönkin mielestä nyt toteutetussa tehtävä-
luokituksessa on myönteistä se, että se tarjoaa hyvän pohjan asiakirjahallinnan kehittämisen ja 
sähköistämisen kannalta.187 Toisaalta monimutkaistunut luokitus voi myös vain turhaan hidas-
taa päivittäistä työtä. Tätä riskiä lisää se, että nyt laadittu luokitus ei perustu prosessien kar-
toittamiseen, vaan enemmän yleisluontoisiin eri yksiköiden tehtäviin, joita on kerätty useista 
eri lähteistä.
Kuntien yhteistä tehtäväluokitusta on kritisoitu siitä, että se ei vastaisi hyvin erilaisten organi-
saatioiden toimintaa. On kuitenkin kyseenalaista, kuinka erilaista toiminta todellisuudessa on. 
Osa tällaisesta kritiikistä saattaa liittyä enemmän arvovalta- kuin sisältökysymyksiin. On esi-
merkiksi aika sama sisältyvätkö vaikkapa valtionavustukset taloushallinnon tehtäviin vai jo-
honkin ”arvostetumpaan” tehtäväluokkaan.188 Samanlaisia muotoseikkoihin puuttumista tuli 
esille myös Itä-Suomen yliopiston tehtäväluokituksen laatimisessa. Joensuun vastuuhenkilö 
totesi haastattelussakin, että opetuksen ja tutkimuksen heikko asema luokituksessa on ongel-
ma, koska ne on sijoitettu luokituksen loppuun. Painotus on hänestä väärä, koska luokitukses-
sa pitäisi painottaa yliopiston tehtäviä.189 Tällaisiin muotoseikkoihin ei mielestäni kuitenkaan 
pitäisi tällaisessa työssä liiaksi takertua. Tehtäväluokituksen toimivuus, selkeys ja kattavuus 
on tärkeintä. Toisaalta on totta, että yhteisen tehtäväluokitusten käyttäminen johtaa siihen, että 
184Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
185Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
186Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu
187Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
188Happonen ja Oittinen 2008, 30.
189Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
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joudutaan tekemään kompromisseja esimerkiksi luokkien sijoittelussa ja nimeämisissä. Tämä 
voi olla käyttäjille jossain määrin hämäävää, mutta en usko sillä olevan silti kokonaisuuden 
käytettävyyden kannalta ratkaisevaa merkitystä.
Vaihtoehtoisena ehdotuksena kuntaluokituksen käyttämiselle esitettiin projektissa useaan ot-
teeseen tehtäväluokituksen tekemistä vanhojen luokitusten pohjalta ja luokituksen pitämistä 
mahdollisimman yksinkertaisena. Tämä olisi saattanut olla perusteltuakin, jos osoittautuu, että 
nykyinen luokitus ei vastaa riittävästi todellisia tehtäviä ja se joudutaan joka tapauksessa uusi-
maan, kun prosessit myöhemmin kuvataan. Toisaalta uudenlaisen luokituksen käyttö valmis-
taa käyttäjiä erilaiseen ajattelutapaan ja voi säästää työtä tulevaisuudessa. Luokituksen toimi-
vuus tulee kuitenkin näkyville vasta aktiivisessa käytössä ja tässä vaiheessa on vaikeaa sanoa 
kumpi lähestymistapa olisi ollut järkevämpi.
Kuntaluokituksen käyttö vaikutti jälkikäteen ajatellen perustellulta yliopistojen yhdistymisti-
lanteessa. Kuntaliitosten yhteydessä yhteisellä tehtäväluokituksella on nähty etuja, koska se 
nopeuttaa  kuntien  toimintojen  yhdistämistä  ja  yhtenäistämistä  uuteen  kuntaorganisaatioon 
siirryttäessä.  Samoin tiedonsaannin kannalta yhteinen tehtäväluokitus on tärkeä,  koska sen 
avulla voidaan saada esimerkiksi usean kunnan jokin tietty asia.190 Samankaltaisia etuja on to-
dennäköisesti saavutettavissa eAMS-mallin käyttämisellä myös kahden yliopiston yhdistymis-
tilanteessa.
Vanhojen luokitusten käyttökään ei olisi ollut niin yksinkertaista, koska Kuopion ja Joensuun 
tehtäväluokitukset olivat ennestään hyvin erilaisia ja erilaiselta pohjalta laadittuja. Jos kunta-
luokitus  olisikin  hylätty,  olisi  kahden yliopiston  vanhojen luokitusten  yhdistämisessä ollut 
huomattavasti työtä. Kuntaluokitus tarjosi ainakin neutraalin lähtökohdan tehtäväluokituksen 
laatimiselle, koska se ei ollut sidottu kummankaan yliopiston vanhaan luokitukseen. Uuden-
lainen luokituksen pohja myös pakottaa jossain määrin suunnittelemaan tehtävien luokittelua 
puhtaalta pöydältä, kun tehtäväluokituksessa ei enää voida vain sellaisenaan vahvistaa vanho-
ja käytäntöjä. Luokitusten tekemisessä on usein ongelmana, että hierarkiaa lähdetään teke-
mään vanhan diaarikaavan pohjalta, joka ei kaikilta osin sovellu nykyiseen asiakirjahallinnan 




ajatteluun191. Tässä suhteessa kuntaluokitus oli parempi vaihtoehto, sillä se pakotti viemään 
luokitusajattelua enemmän tehtäväpohjaiseen suuntaan ja on mahdollisesti myöhemmin tar-
kennettavissa aidosti tehtäviä vastaavaksi. Tämän saavuttaminen vanhoilla luokituksilla olisi 
ollut haastavaa, koska uusi luokitus olisi pitänyt tehdä yhdistämällä Kuopion ja Joensuun luo-
kitukset ja Kuopion vanhassa luokituksessa tehtäväpohjaisuus oli hyvin vähäistä.
Luokituksen käytännön laatiminen oli tasapainoilua sen välillä, että siitä ei tulisi liian yksi-
tyiskohtaista ja toisaalta, että se mahdollistaisi prosessien lisäämisen luokitukseen myöhem-
min. Valmistelin itse suurimman osan luokituksesta ja pyrin ottamaan työssä huomioon mo-
lemmat näkökohdat. Silti Joensuun vastuuhenkilön näkemyksen mukaan nyt tehty luokitus on 
liian laaja ja se olisi pitänyt  jättää kolmanteen tasoon, eli kuntaluokituksen perustasolle192. 
Luokituksen yksinkertaistaminenkin olisi voinut olla perusteltua. Toisaalta kuntaluokituksessa 
kolme ylintä tasoa on sidottu kiinteiksi ja sen takia organisaation tarkempia tehtäviä on lisättä-
vä näiden kiinteiden tasojen alle, jos luokituksen halutaan vastaavan tarkemmin organisaation 
tehtäviä. 
Käytännössä laatimistyö oli erittäin haastavaa, koska prosesseja ei oltu kartoitettu työn poh-
jaksi, eikä projektilla ollut käytettävissään riittävästi sisältöasiantuntijoiden tukea. Tehtäväluo-
kitus on syntynyt monen lähteen tuloksena. Sen laatimisessa on käytetty apuna muun muassa 
Joensuun  ja  Kuopion  yliopistojen  vanhoja  AMS:eja,  muiden  organisaatioiden  AMS:eja, 
eAMS-mallin  syvennettyjä  luokituksia,  yliopiston  työtehtäväkuvauksia,  sisältöasiantuntijoi-
den haastatteluja ja yksiköiden toimintakuvauksia. Kuntien yhteinen tehtäväluokitus olisi var-
masti ollut hyvä lähtökohta työlle ainakin siinä tapauksessa, että projektissa olisi käytetty ai-
kaa prosessien kuvaamiseen. Koska tämä vaihe jouduttiin kuitenkin jättämään välistä, oli yh-
teisen luokituksen käyttö haastavampaa ja sen tuottamat hyödyt saattavat osoittautua pieniksi 
ainakin lyhyellä aikavälillä.
Ilman prosessien kuvausta tehtäväluokituksen teon pohjalla on mahdollista, että luokituksen 
tehtävät eivät vastaa riittävän hyvin yliopiston todellisia tehtäviä. Tehtäväluokituksen laatimi-
nen vastaamaan organisaation prosesseja on huomattavan haastavaa ilman sisältöasiantuntijoi-
den laajaa tukea. Suuresta työmäärästä huolimatta on varsin epätodennäköistä, että syntynyt 
191Latva-Koivisto 2006, 15–17.
192Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
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luokitus käytännössä vastaisi niitä prosesseja ja tehtäviä, joita yliopistossa suoritetaan. Yli-
opisto on organisaationa kertakaikkiaan liian laaja hallittavaksi ilman sisältöasiantuntijoiden 
aktiivista osallistumista ja osa luokituksesta ei näin välttämättä tule vastaamaan todellista toi-
mintaa. 
Tehtäväluokituksen laatimisessa on haastavaa myös se, että se vaatii hyvän kokonaiskäsityk-
sen organisaation eri tehtävistä ja niiden kulusta.  AMS:n ja tehtäväluokituksen laadinnasta 
vastaavan henkilön olisi tunnettava organisaation toimintaan liittyvät tehtävät ja niiden sisältö 
riittävän hyvin, että AMS voitaisiin rakentaa tehtäväpohjaisesti riittävän tarkalla tasolla.193 It-
selläni ei tällaista tuntemusta yliopiston organisaatiosta kuitenkaan varsinkaan työn alkuvai-
heessa, jolloin tehtäväluokitusta laadin, ollut. Tekstipohjaisten kuvausten ja lähteiden kautta 
on usein vaikeaa hahmottaa organisaation eri tehtävien suhdetta ja sitä, kuinka eri osa-alueet 
organisaatiossa limittyvät toisiinsa. Se vaatisi parempaa ymmärrystä organisaation toiminnas-
ta, joka syntyy vain ajan myötä, jos sittenkään. Tosin Kuopion vastuuhenkilön mielestä nyt 
luotu tehtäväluokitus kattaa varsin hyvin yliopiston tehtävät ja toiminnot ja on hyvä pohja tu-
levaisuuden kehittämistyölle, vaikka vaatiikin toki vielä jatkokehittämistä194.
Aika näyttää, kuinka lähelle luokitus pääsee yliopiston todellisuutta ja kuinka hyvin se toimii 
asiakirjojen sijoittelemisen apuna, mutta se on selvää, että lähtökohdat luokituksen teolle eivät 
olleet projektissa hyvät. Tehtäviä hoitavien henkilöiden apu olisi ollut korvaamatonta tässäkin 
työn vaiheessa. Tästä ei olisi ollut pelkästään se hyöty, että luokituksen tekeminen olisi ollut 
helpompaa ja siitä olisi tullut tarkempi, vaan lisäksi se olisi samalla luontevasti tutustuttanut 
sisältöasiantuntijat projektiin ja todennäköisesti vähentänyt heidän muutosvastarintaansa ja li-
sännyt järjestelmän käyttötehokkuutta. Luokituksen omaksumisen kannalta on tärkeää, että 
käyttäjät osallistuvat asiakirjojen luokitusjärjestelmän suunnitteluun ja toteutukseen. Koko or-
ganisaation luokitusjärjestelmä vaikuttaa käyttäjistä monimutkaiselta, jos heille ei kerrota, mi-
ten se on rakennettu ja tarkoitettu käytettäväksi. Myös käytetty terminologia voi jäädä työnte-
kijöille vieraaksi.195 
Projektissa käyttäjien osuus luokituksen suunnittelussa jäi vähäiseksi. Lähinnä käyttäjiin oltiin 
193Laakso 2006, 11–14.
194Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
195Gunnlaugsdottir 2006, 5–6, 234–241.
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yhteydessä satunnaisesti ongelmallisten luokkien kohdalla, mutta järjestelmällisemmin palau-
tetta ei kerätty. Luokituksen tutuksi tekemisen ja muutosvastarinnan vähentämisen kannalta 
tämä kontaktin puute on erityisen ongelmallista, sillä käyttäjät eivät usein välttämättä edes 
ymmärrä asiakirjojen ja AMS-hierarkian välistä suhdetta196.  Tämän takia olisi  ensiarvoisen 
tärkeää, että tehtäväluokituksen tekemiseen osallistuisivat aktiivisesti myös sisältöasiantunti-
jat, jolloin luokitus olisi jo tuttu siinä vaiheessa, kun sitä aletaan aktiivisesti käyttää. Myös 
Kuopion vastuuhenkilön mukaan nyt tehdyn luokituksen huonona puolena saattaa olla se, että 
se tulee shokkina käyttäjille, eikä sitä ymmärretä aluksi. Tottumusten murtaminen ja uusien 
käyttäjien kouluttaminen on haasteina. Hahmottamisprosessissa menee aikaa.197 On olemassa 
myös huomattava riski siitä, että tehtäväluokitusta ei käytetä ollenkaan tarkoitetulla tavalla. 
Esimerkiksi Tampereen yliopiston asialuokituksen käyttöä tutkittaessa on havaittu, että asia-
luokituksessa käytössä olevista seitsemästä pääluokasta käytetään käytännössä vain viittä ja 
alimman tason luokista vain puoleen oli kirjattu asioita.198 Riski tällaisesta luokituksen erka-
nemisesta todellisista tarpeista ja tehtävistä on kertaluokkaa suurempi Itä-Suomen yliopistos-
sa, jossa luokituksen laatimisen lähtökohdat olivat haastavat ja kosketus käyttäjiin vähäistä.
5.4 Rekisteröinnin ja asialuokituksen suunnittelu
Rekisteröintikäytännöt olisi AMS-oppaan mukaan syytä käydä läpi siinä vaiheessa, kun asia-
kirjallisia tietoja kartoitetaan yhdessä sisältöasiantuntijoiden kanssa199. Projektissa rekisteröin-
tikäytäntöjen suunnittelu  jäi  vielä  tekemättä  muiden kuin  asiankäsittelyjärjestelmän osalta. 
Muiden tietojärjestelmien rekisteröintiä ja AMS:n hyödyntämistä ei juuri suunniteltu, vaan 
huomio  keskitettiin  asiankäsittelyjärjestelmään  ja  sen  luokitukseen.  Asiankäsittelyjärjestel-
määnkin rekisteröitävät asiakirjatyypit ja niiden perusteella luotu asialuokitus lähinnä vahvis-
tettiin entisen kaltaisina, eikä rekisteröintiä ja sen toimivuutta sen enempää pohdittu tai käyty 
teoreettisesti läpi sitä, miten se kannattaisi toteuttaa ja onko se nykyisellään tehokasta. Tähän-
kin epäilemättä vaikutti aikapula, jonka takia oli helpointa vain vahvistaa yhdistää vanhat käy-
tännöt. Tuloksena asialuokituksesta tuli jossain määrin laajempi kuin Kuopion ja Joensuun 
yliopistojen aiemmat luokitukset, koska kahden eri yliopiston rekisteröintikäytännöt pyrittiin 
196Latva-Koivisto 2006, 15–17.




sovittamaan yhteen ja samalla pelaamaan mieluummin varman päälle asialuokituksen laajuu-
dessa.
Suurin ongelma asialuokituksen laatimisessa oli sisältöasiantuntijoiden tuen ohella se, miten 
aikaisessa vaiheessa se jouduttiin asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönoton paineiden takia te-
kemään. Usein suositellaan, että asialuokituksen tekeminen jätetään AMS:n laadinnassa aivan 
loppuvaiheeseen.  Näin varmistetaan,  että luokitusta tehtäessä on käytössä mahdollisimman 
paljon tietoa aiemman suunnittelutyön ja käyttäjäpalautteen pohjalta.200 Itä-Suomen yliopiston 
asiakirjahallintaprojektissa asialuokitusta laadittaessa ei  kuitenkaan ollut käytettävissä vielä 
edes tehtäväluokitusta, johon olisi sijoitettu asiakirjat.  Käytännössä asialuokitus tehtiin siis 
kokemuksen pohjalta luokka kerrallaan pyrkien ottamaan mukaan ne luokat, joihin oletettiin 
tulevan rekisteröitäviä asioita. Projektin aikatauluilla tämä saattoi olla järkevä lähestymistapa, 
koska  asialuokitus  oli  käytännössä saatava  valmiiksi  jo  ennen joulukuussa  2009 pidettyjä 
käyttäjäkoulutuksia. Käytännössä se tarkoitti kuitenkin sitä, että asialuokituksen osalta joudut-
tiin lähinnä toteamaan nykyinen tilanne ja yhdistämään kahden yliopiston aiemmat käytännöt 
yhteen. En osaa sanoa, olisiko rekisteröinnissä ollut asiankäsittelyjärjestelmän osalta paljoa 
kehittämistä, mutta ainakin asiaan paneutumisen vähäisyys oli ongelma.
Hieman yllättävä erityispiirre asialuokituksen teossa oli se, että siitä olisi haluttu voimakkaasti 
tehdä huomattavasti yksinkertaisempi kuin tehtäväluokituksesta. Tämä ajatus tuli esille vielä 
Joensuun asiakirjahallinnon vastuuhenkilön haastattelussakin201. AMS-oppaassa kuitenkin oh-
jeistetaan, että rekistereissä ja tietojärjestelmissä käytettävä luokitus perustuu AMS:n tehtävä-
luokitukseen. Samoin arkistokaava on suoraa jatkumoa AMS:n tehtäväryhmitykselle ja asian-
käsittelyjärjestelmän asiaryhmitykselle. Jälkimmäinen on edellisen osajoukko.202 Kun kaikki 
asiakirjallisen tiedon hallintavälineet noudattavat AMS:ssa käytettyä luokitusta, hallitaan asia-
kirjallista tietoa koko elinkaarensa ajan saman ryhmittelyn avulla. Ilman yhdenmukaista luo-
kitusta ei  AMS:ia voida hyödyntää asiakirjahallinnollisten metatietojen lähteenä.203 On siis 
järkevintä ja selkeintä, että eri luokitukset ovat mahdollisimman yhdenmukaisia. Suora asia-
luokituksen johtaminen tehtäväluokituksesta aiheutti tästä huolimatta voimakasta vastarintaa 
projektissa. Aivan erilaisen tehtäväluokituksen ja asialuokituksen tekeminen ei kuitenkaan oli-
200Laakso 2006, 11–14.




si ollut tarkoituksenmukaista. Käytännössä asialuokituksen huomattava yksinkertaistaminen 
olisi vaatinut myös tehtäväluokituksen yksinkertaistamista.
Tässäkin on siis kyse pohjimmiltaan siitä, olisiko tehtäväluokitus pitänyt tehdä yksinkertai-
semmaksi, että myös tietojärjestelmien luokitukset olisivat yksinkertaistuneet. Ehkä tämä on 
se,  mitä  myös  asialuokituksen  monimutkaisuutta  kritisoineet  hakivat  takaa  kritisoidessaan 
luokituksen syvyyttä. Yksinkertaisempi asialuokitus olisi helpottanut päivittäistä työskentelyä 
ja asioiden sijoittamista luokitukseen, mutta syvempi ja tarkempijakoinen tehtäväluokitus aja-
teltiin askeleeksi tulevaisuuden kehittämistä ja sähköistä asianhallintaa. Ilman kokemusta käy-
tännön  kirjaamistyöstä  tai  sähköistämisprojektin  toteuttamisesta  on  hyvin  vaikeaa  sanoa, 
kumpi lähestymistapa olisi ollut järkevämpi. Tässäkin käytännön suunnittelun näkökulmasta 
suurin ongelma oli huolellisen teoreettisen keskustelun ja pohdinnan puute. Sekä käytännölli-
syys että tulevaisuuden ennakoiminen luokituksen tekemisessä ovat perusteltuja lähtökohtia, 
mutta molempien etuja ja haittoja olisi pitänyt arvioida huolellisemmin ja kerätä asiasta enem-
män tietoa, että oltaisiin voitu tehdä perusteltu ratkaisu asiaan.
Se, millainen ja miten tarkka luokitus on paras, ei ole yksinkertainen kysymys. Periaatteessa-
han tuntuisi siltä, että mahdollisimman vähän luokkia sisältävä luokitus olisi yksinkertaisin ja 
selkein. Tällaisessa lähestymistavassa voi kuitenkin olla ongelmana se, että luokista tulee var-
sin abstrakteja ja ne jäävät yleisemmälle tasolla. Tutkimuksissa on havaittu, että käytännössä 
käyttäjät hahmottavat alemman tason luokat paremmin kuin abstraktit ylemmän tason luo-
kat.204 Jos luokitus jätetään liian abstraktille tasolle, on riskinä, että käyttäjät eivät osaa sijoit-
taa asiakirjoja oikeisiin luokkiin. Toisaalta hyvin tarkalla tasolla luokituksesta tulee raskas ja 
luokkien löytäminen vaikeutuu. Samalla myös tietosisältövaatimukset kasvavat, koska eri teh-
tävät tulisi pystyä kattamaan luokituksen alimmalla tasolla kattavasti. Tämä on helpompaa, 
jos luokitus jätetään yleisluonteisemmaksi. On myös esitetty, että tärkeintä luokituksen teke-
misessä kuitenkin on, että AMS:n rakenteen toimintopohja on mahdollisimman yksiselitteinen 
ja ennen kaikkea, että organisaation toimijat tunnistavat toiminnot205. Tämä on varmasti totta. 
Sinällään Itä-Suomen yliopiston yksityiskohtainen luokitus voi jopa helpottaa oikean luokan 
tunnistamista, mutta koska luokituksen tekeminen aloitettiin niin heikoilla lähtötiedoilla, on 




taa käyttäjiä. Jos näin on, olisi voinut olla järkevämpää jättää luokitus yleisluontoisemmaksi, 
jolloin luokituksesta olisi ainakin tullut yksinkertaisempi.
Toisaalta on myös kyseenalaista, miten tärkeää luokituksen yksinkertaisuus yleensä on käyttä-
jille asiakirjojen hakemisen ja käyttämisen kannalta. On esitetty, että yleisesti voisi olla järke-
vämpää, että tehtäväluokitus toimisi asiakirjojen elinkaarihallinnan vaatimusten analysoinnin 
välineenä ja ohjaisi sähköistä arkistonmuodostusta. Sen sijaan asiakirjojen luokittelu haun ja 
käytön tukemiseksi perustuisi käyttäjien tarpeista lähteviin ja tiedonhallinnan yleisiin luoki-
tusjärjestelmiin. Tämä siksi, että käyttäjät eivät yleensä koe kuitenkaan tehtäväluokitusta riit-
tävän selkeäksi työkaluksi asiakirjojen hakuun ja käyttämiseen. Tehtäväluokitusta ei kuiten-
kaan tarvitakaan haun ja käyttämisen apuna,  koska AMS korvaisi  sen tässä tarkoituksessa 
käyttäjille.206 Tutkimuksissa on myös havaittu, että asiakirjojen luokitusjärjestelmä, joka suo-
malaisessakin arkistoajattelussa on pidetty asiakirjojen hakemisen apuvälineenä, ei välttämät-
tä  käytännössä olekaan kovin tärkeä tässä tehtävässä.  Eri  hakuehdoista  asiakirjoja  haetaan 
yleisemmin lähettäjän/vastaanottajan nimellä, päivämäärällä, asiakirjan tyypillä (sähköposti/ 
paperiasiakirja) sekä aiheella.207
Tosin, vaikka asiakirjojen hakeminen ja käyttäminen eivät olisikaan riippuvaisia luokittelusta, 
vaikeuttaa  monimutkainen  luokitus  silti  asioiden  ja  asiakirjojen  sijoittamista  luokitukseen. 
Toisaalta, kuten aiemmin on jo todettu, käyttäjät ovat molempien kampusten vastuuhenkilöi-
den ensikokemusten perusteella vaikuttaneet suhtautuvan uusiin asiakirjahallinnan välineisiin 
varsin  myönteisesti208.  Kuopion  vastuuhenkilön  mukaan  vastarintaa  uudenlaista  luokitusta 
kohtaan on esiintynyt lähinnä niiden parissa, jotka ovat tottuneet vanhaan järjestelmään209. On 
vaikea sanoa, johtuuko tämä siitä, että uutta luokitusta pidetään hankalakäyttöisenä vai muu-
tosvastarinnasta ja ohjeistuksen puutteesta. Niin kauan, kun asiakirjojen ja asioiden sijoittami-
sesta luokitukseen ei ole olemassa selkeää ohjeistusta, ei voida tietää, miten käyttäjät todella 
suhtautuvat itse uudenlaiseen luokitukseen.
206Kilkki 2009, 20.
207Gunnlaugsdottir 2006, 205–206.
208Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
209Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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5.5 Asiakirjatyyppien kartoittaminen seuraava haaste
AMS-oppaan mukaan prosessien kartoittamisen yhteydessä asiakirjalliset tiedot kiinnitetään 
prosessien käsittelyvaiheiden yhteyteen210.  Asiakirjalliset  tiedot kartoitetaan normaalisti  siis 
siinä yhteydessä, kun yhdessä sisältöasiantuntijoiden kanssa käydään läpi prosesseja. Koska 
tätä vaihetta ei projektissa ollut, toimittiin asiakirjatyyppien kartoittamisen osaltakin varsin eri 
tavalla kuin normaalisti AMS:n teossa. Projektissa asiakirjojen kartoittamista ei itse asiassa 
tehty vielä tehtäväluokituksenkaan teon yhteydessä tai sen jälkeen. Tehtäväluokituksen teon 
jälkeen täydennettiin sen sijaan erilaiset asiankäsittelyjärjestelmän vaatimat tiedot johtuen jär-
jestelmän käyttöönottoaikatauluista. Vasta tämän jälkeen alettiin kartoittamaan asiakirjatyyp-
pejä ja sijoittamaan niitä eri luokkiin sekä suunnittelemaan metatietoja asiakirjatyypeille. 
Tämä asiakirjatyyppien kartoittamisen lykkääminen johti siihen, että työ ei valmistunut lähes-
kään aikataulussa. Vielä helmikuussa 2010 asiakirjatyyppien sijoittelu luokitukseen oli kes-
ken.  Haastattelujen perusteella  asiakirjojen kartoittamisen aikataulua ei  ole  lyöty lukkoon. 
Mielipiteet siitä, millaisella aikataululla asiakirjatyypit saadaan kartoitettua ja luokiteltua sekä 
määriteltyä niille säilytysajat, vaihtelivat. Kuopion vastuuhenkilön mukaan kevään 2010 aika-
na pitäisi saada jonkinlainen asiakirjatyyppien sijoittelu valmiiksi. Vuoden loppuun mennessä 
tämän työn pitäisi olla valmis ja myös säilytysajat määritelty asiakirjatyypeille.211 Sovittua ai-
kataulua tällekään työlle ei kuitenkaan ole tehty. Joensuun vastuuhenkilön mukaan asiakirja-
tyypit olisi mahdollista saada kartoitettua ja luokiteltua säilytysaikoineen kevään 2010 kulues-
sa212. Joka tapauksessa työ on pahasti myöhässä alkuperäisestä aikataulusta. Tähän on suurelta 
osin syynä työn jääminen myöhäisempään vaiheeseen kuin se yleensä jätetään AMS:ia teh-
täessä. Asiankäsittelyjärjestelmän vaatimukset veivät niin pitkään huomion AMS:n tekemisel-
tä, että asiakirjatyyppien määrittely jäi tekemättä ajoissa.
Normaalisti asiakirjalliset tiedot ja niihin liittyvät metatiedot voidaan kartoittaa inventointilo-
makkeilla, jotka asiakirjojen käsittelijät täyttävät kehittämisprojektia tekevien tuella siinä vai-
heessa, kun prosesseja kartoitetaan213. Projektissa yhteys asiakirjojen käsittelijöihin oli kuiten-
kin enemmän satunnaista kuin järjestelmällistä. Tehtäväluokituksen teon yhteydessä oltiin yh-
210Kansallisarkisto 2007.
211Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
212Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
213Kansallisarkisto 2007.
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teydessä yksittäisiin asiantuntijoihin niiden tehtäväkokonaisuuksien osalta, jotka olivat vai-
keimpia hahmottaa ilman kokemusta kyseisestä tehtävästä. Asiakirjatyyppien kartoittaminen 
tehtiin kuitenkin käytännössä kokonaan ilman tällaista tukea lähinnä entisten AMS:ien pohjal-
ta.
Tällä tavalla toteutettuna työ on haastavaa, koska kahdessa yliopistossa on tuotettu ja tuote-
taan erilaisia asiakirjoja ja suoritetaan prosesseja eri tavalla ja siksi asiakirjatyypit eroavat toi-
sistaan  kahden  yliopiston  AMS:eissa.  Lisäksi  asiakirjatyyppejä  on  ryhmitelty  vanhoissa 
AMS:eissa eri tavalla ja erilaisiin kokonaisuuksiin. Asiakirjatyyppien vertaaminen ei tämän 
takia ole niin yksinkertaista. Tällaisessa lähestymistavassa on huomattava riski siitä, että luo-
kitus ja sen asiakirjat eivät vastaa todellisuutta. Ilman sisältöasiantuntijoiden tukea ja järjestel-
mällisyyttä on vaikeaa tietää, millaista asiakirja-aineistoa syntyy mistäkin tehtävästä ja mihin 
luokkaan se kuuluisi sijoittaa.
Lisäksi asiakirjatyyppien kartoittamisessa vanhojen AMS:ien pohjalta on ongelmana uusien, 
vanhoista AMS:eista puuttuvien asiakirjatyyppien havaitsematta jääminen. Asiakirjatyyppien 
sijoittaminen luokkiin on myös haasteellista siksi, että yliopistojen aiemmat AMS:it ovat lä-
hestyneet tehtävien luokittelua niin eri tavalla ja uusi luokitus ei käytännössä vastaa monelta 
osin todellisia tehtäviä. Tällöin asiakirjoja joudutaan sijoittamaan luokkiin lähinnä luokan ot-
sikon perusteella, ei sen tehtävän mukaan, mihin ne liittyvät. Tämä puolestaan tekee AMS:sta 
todennäköisesti sekavan käyttäjille, kun asiakirjatyypit eivät ole selkeästi niille kuuluvien teh-
tävien alla, vaan jonkinlaisen abstraktin luokan alla, joka ei sellaisenaan vastaa selkeästi tehtä-
väkokonaisuutta.
5.6 Säilytysaikojen, julkisuustietojen ja muiden metatietojen määrittely
On esitetty, että organisaation yhteiset metatiedot ovat asiakirjojen hallinnan ydin ja sielu214. 
AMS:n pitäisi sisältää minimissään asiakirjojen luokittelu, sekä asiakirjojen säilytysajat ja jul-
kisuustiedot215. Asiakirjojen metatietoja ei kuitenkaan Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallin-




seuraavassa läpi keskeisimpien metatietojen määrittelyn nykytilannetta ja tulevaisuuden mää-
rittelytyön haasteita.
AMS-oppaan mukaan AMS:n teossa tulee huomioida, että julkiset tiedot ovat käyttäjien saata-
villa, mutta toisaalta varmistaa, että salassa pidettävä aineisto on selkeästi merkitty AMS:iin ja 
salassapito perusteltu.216 Salassa pidettäviä asiakirjoja on yliopistossa varsin vähän ja niiden 
erotteleminen vanhojen kokemusten pohjalta pitäisi olla suhteellisen nopealla aikataululla to-
teutettavissa. Toisaalta käytännössä salassapidon määrittelykin voi olla työläs tehtävä. Esimer-
kiksi lääkelaitoksen asiakirjahallinnan kehittämisprojektissa salainen/julkinen -määrittelyihin 
osallistui kolme juristia ja prosessien omistajat vastuualueittain ja määrittely vaati varsin suu-
ren määrän resursseja217. Tämän perusteella varsinkin Kuopion kampuksen salassa pidettävien 
asiakirjojen määrittely voi sekin viedä enemmän aikaa kuin on osattu odottaa. Julkisuustieto-
jen lisäksi myös henkilötietojen suojaaminen, henkilötietojen käsittelyn etukäteissuunnittelu, 
säilytysarvon määrittely sekä tarpeettomiksi käyneiden henkilötietojen hävittäminen on vielä 
toteuttamatta.218 Henkilötietoluonteisten aineistojen erittely ei kuitenkaan julkisuusmääritysten 
tavoin liene projektin suurimpia haasteita, koska vanhat määritykset kyllä toiminevat tässä ta-
pauksessa varsin hyvin työn pohjana.
Sen sijaan asiakirjojen säilytysaikojen määrittely on haasteellinen ja laaja kokonaisuus. AMS-
oppaan mukaan asiakirjallisten tietojen tietojen säilytysaikojen määrittelyyn vaikuttaa ensisi-
jaisesti se, kuinka kauan tietoja tarvitaan tehtävien hoitamisessa.219 Tässäkin ongelmana on 
heikko yhteys sisältöasiantuntijoihin ja riski vanhojen käytäntöjen kirjaamisesta sellaisenaan 
niin, että ne eivät vastaa nykyhetken todellisia tarpeita. Asiakirja-aineiston säilytysaikojen ar-
viointi uudelleen on varsin mittava ja vaativa tehtävä. Esimerkiksi Lääkelaitoksen AMS:n laa-
timisessa tähän työvaiheeseen osallistui useita eri alojen asiantuntijoita, osastojen päälliköt 
sekä organisaation juristit. Lisäksi tehtiin lukuisia yksittäisiä haastatteluja henkilöstön keskuu-
dessa. Säilytysaikojen määrittely vaati siis erittäin syvällistä toiminnan tuntemusta. Säilytys-
ajoissa näkyi Lääkelaitoksen projektissa jonkinlainen ”varmuuden vuoksi -ajattelu”, eikä säi-







ten perusteella voi olettaa, että säilytysaikojen määrittely ilman ulkopuolisten asiantuntijoiden 
tukea tulee olemaan luokitusten laatimisen ja asiakirjatyyppien kartoittamisen ohella vaati-
vimpia tehtäviä.
Toisaalta työtä helpottaa se, jos säilytysajat  määritellään asiakirjatyyppien tavoin vanhojen 
käytäntöjen pohjalta. Tällöin tehtäväksi jää vain säilytysajoista sopiminen niiden asiakirja-
tyyppien osalta, joiden säilytysajat ovat kahdella kampuksella olleet erilaisia. Tämä ei ehkä 
ole oikeaoppinen lähestymistapa ja säilytysaikojen suunnittelun kehittäminen jää tekemättä, 
mutta nykyisessä ajan ja resurssien kannalta vaikeassa tilanteessa se voi silti olla järkevää. Jos 
säilytysaikoja lähdettäisiin käymään läpi järjestelmällisemmin ja pyrittäisiin uudistamaan nii-
tä, se vaatisi jälleen sisältöasiantuntijoiden aktiivisempaa tukea ja veisi todella paljon aikaa. 
Säilytysaikojen määrittelyä pitäisi myös helpottaa hieman se, että projektissa päädyttiin lin-
jaukseen, jonka mukaan säilytysaikoja pyritään yksinkertaistamaan. Eri säilytysaikoja on tar-
koitus ottaa käyttöön vähemmän, mikä on AMS-oppaan suosituksen suuntainen linjaus221. Toi-
saalta alustavassa asiakirjatyyppien vertailussa ja sijoittelussa vaikutti siltä, että kahden yli-
opiston asiakirjojen säilytysajat eroavat varsin paljon toisistaan. Tässäkin voi käytännön työs-
sä osoittautua, että säilytysaikojen yhdistäminen ei ole niin yksinkertaista. 
Periaatteessa molempien yliopistojen AMS:ista voitaisiin ottaa joka asiakirjatyypin kohdalta 
pidempi säilytysaika, jolloin voitaisiin olla varmoja, että asiakirjoja ei hävitetä kummankaan 
organisaation kannalta liian aikaisin. Tällaisessa lähestymistavassa on kuitenkin se ongelma, 
että se pidentää säilytysaikoja usein tarpeettomasti ja sen sijaan, että otettaisiin molempien or-
ganisaatioiden parhaat käytännöt, voidaankin ottaa huonoimmat ja turhan varman päälle pe-
laavat säilytysajat. Myös pysyvästi säilytettävien asiakirjojen määrä kasvaisi tällaisessa lähes-
tymistavassa, koska yliopistojen välillä on eroja siinä, mitä säilytetään pysyvästi ja mitä ei. 
Huolellisempi säilytysaikojen määrittely vaikuttaa siis huomattavasti järkevämmältä lähesty-
mistavalta, mutta ongelmana on resurssien ja ajan riittämättömyys.
Säilytysaikojen  ja  julkisuustietojen  määrittelyn  ohella  AMS:n  ja  asiankäsittelyjärjestelmän 
metatietojen laatiminen tulee olemaan Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallinnassa muutenkin 
haasteellista. Jos tarkoitus on pyrkiä tulevaisuudessa sähköiseen asianhallintaan ja sähköiseen 
221Kansallisarkisto 2007.
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säilyttämiseen, asettaa se metatietojen laatimiselle aiempaa suurempia vaatimuksia. Sähköi-
sessä ympäristössä metatieto on keskeinen väline tietojärjestelmän toiminnallisuuden toteutta-
misessa. Paperiasiakirjojen käsittelyssä kuvailutieto on koskenut vain arkistohierarkian ylem-
piä tasoja, kuten arkistoyksikköjä, sarjoja, arkistokokonaisuuksia ja arkistonmuodostajia. Säh-
köisessä asiakirjojen hallinnassa metatieto voidaan sen sijaan liittää yksittäisen asiakirjan ta-
solle.222 Metatietojen laatimisessa on työn laajuuden lisäksi haasteena löytää yhteisymmärrys 
organisaation eri tahoille kelpaavista metatietoelementeistä. Metatietoja ei myöskään pidä ra-
joittua arvioimaan pelkästään sinänsä tärkeän asiakirjojen löydettävyyden parantamisen väli-
neenä, vaan lisäksi on pohdittava metatietojen käyttöä asiakirjakeskeisen työnkulun ohjauk-
sen, arkistoinnin/pitkäaikaissäilytyksen ja automatisoinnin tukena.223 Tämänkaltaiset ongelmat 
yhdessä metatietojen laatimiseen muutenkin vaadittavan suuren työmäärän ohella tekevät kat-
tavien ja tulevaisuutta palvelevien metatietojen laatimisesta haastavaa.
6 Lähtökohdat ja suunnitelmat asiakirjahallinnan jatkokehittämiselle
Joensuun ja Kuopion yliopistojen asiakirjahallinnan yhtenäistäminen jäi tässä projektissa vielä 
varsin alkutekijöihinsä. Suurin ja sinällään tärkeä saavutus oli se, että molemmilla kampuksil-
la on nyt käytössä sama asiankäsittelyjärjestelmä ja samat asiankäsittelyjärjestelmän metatie-
tomääritykset. Samoin tehtävä- ja asialuokitus on yhtenäistetty, mikä mahdollistaa periaattees-
sa samanlaisen asioiden luokittelun. Käytännössä tähän ei kuitenkaan päästä ennen ohjeistuk-
sen kehittymistä ja prosessien kuvaamista. Syvemmälle menevää asiakirjojen tuottamisen yh-
tenäistämistähän projektissa ei kuitenkaan tapahtunut. Prosesseja ei kuvattu ollenkaan ja mo-
lemmissa organisaatioissa tuotetaan edelleen erilaisia asiakirjoja erilaisista prosesseista. On 
tietysti mahdollista, että organisaation muut yhtenäistämistoimenpiteet ja laatutyön prosessien 
kehittäminen  ovat  johtaneet  asiakirjojen  tuottamisen  yhtenäistymiseen,  mutta  tämä  lienee 
enemmän satunnaista kuin suunnitelmallista, eikä asiakirjahallinto ole käytännössä osallistu-
nut tämän työn edistämiseen.
Haastattelujen perusteella yhtenäistämistä pidettäisiin tärkeänä, mutta tämänhetkisessä tilan-




rajoittuu lähinnä AMS:n tekemiseen ja yhteisen ohjeistuksen laatimiseen asiakirjojen käsitte-
lystä. Hänen mukaansa syvällisempi prosessien tasolle menevä asiakirjojen tuottamisen yhte-
näistäminen pitäisi lähteä liikkeelle laatutyön toiminnasta ja johdolla.224 Myös Kuopion asia-
kirjahallinnon vastuuhenkilön mukaan AMS ja ohjeistus ovat tämän hetkisiä keinoja asiakirja-
hallinnan yhtenäistämiseen ja yleensäkin tiedon jakaminen on tähän keskeinen keino,  ellei 
ylemmältä tasolta tule selkeämpiä määräyksiä laajemmasta yhtenäistämisestä.  Käytännössä 
asiakirjahallinnan yhtenäistäminen on enemmän puheen tasolla, vaikka lähtökohtana periaat-
teessa onkin toimintojen yhtenäistäminen kahden kampuksen välillä. Työtä vaikeuttaa se, että 
tiedekunnat eroavat niin paljon toisistaan ja eivät ole helposti halukkaita yhtenäistämistoimen-
piteisiin.225 
Tiedekuntien itsemääräämisoikeuden vaikutus asiakirjahallinnan yhtenäistämiseen on tullut 
esille esimerkiksi asiakirjamallien laatimisessa. Itä-Suomen yliopiston tiedekunnille oli tarkoi-
tus laatia yhteiset asiakirjapohjat, joita voitaisiin käyttää sellaisissa asioissa, joiden toteuttami-
nen ei eroa merkittävästi eri tiedekuntien välillä. Käyttöönoton alkuvaiheen perusteella vai-
kuttaa kuitenkin siltä, että tiedekuntien halu pitää kiinni omista asiakirjamalleistaan on varsin 
suuri ja käytännössä joudutaan usein edelleen tekemään useita pohjia samasta asiasta eri tie-
dekunnille.  Koska näin yksinkertainenkin asia  ja  yhtenäistämistoimenpide on niin  vaikeaa 
saada läpi, on helppo kuvitella, että laajempi prosessien yhtenäistämiseen tähtäävä työ vaatisi 
laajan projektin ja vahvan johdon tuen, että sillä olisi mahdollisuuksia onnistua.
Asiakirjahallinnan sähköistäminen vaikuttaa silti olevan selkeä tavoite Itä-Suomen yliopistos-
sa pidemmällä tähtäimellä. Toistaiseksi sähköisen asiakirjahallinnan kehittämisen suunnittelu 
ulottuu siihen asti, että määräajan säilytettävät asiakirjat tullaan säilyttämään sähköisesti ja 
sähköistä asiointia kehitetään ottamalla henkilöstöhallinnossa käyttöön sähköisiä lomakkeita. 
Esimerkiksi sähköisten työnkulkujen kehittämisestä ei kuitenkaan ole tietoa.226 Toisaalta säh-
köisen asiakirjahallinnan kehittämisestä on puhuttu paljon. Hallintojohtaja on muun muassa 
antanut päätöksen, jonka mukaan asioiden valmistelu pitäisi viedä sähköiseen muotoon. Myös 
Kuopion asiakirjahallinnon vastuuhenkilön mukaan tavoitteena on mennä hiljalleen sähköi-
seen  asioiden  valmisteluun ja  hallintaan.227 Jos  laajempi  asiakirjahallinnan sähköistäminen 
224Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
225Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
226Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
227Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
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otetaan tavoitteeksi, se tarkoittaisi myös sitä, että prosessien yhtenäistäminen tai ainakin ku-
vaaminen tulevat ajankohtaisiksi. Tätä ennen olisi kuitenkin saatava asiakirjahallinnan perus-
asiat kuntoon.
Asiakirjahallinnan sähköistämisen eteenpäin viemiselle on todettu jo aiemmin olevan tarvetta. 
Minna Väisänen on joitakin vuosia sitten tutkinut sitä, miten Kuopion yliopiston asiakirjahal-
lintaa pitäisi kehittää, ja päätynyt esittämään, että sähköistä asiakirjahallintaa olisi tarpeellista 
edistää. Tällä hän tarkoittaa erityisesti eAMS:n laatimista ja asiankäsittelyjärjestelmän otta-
mista käyttöön koko yliopiston laajuisesti niin, että asioita voidaan todella käsitellä sähköises-
ti.  Väisänen on jo tuolloin huomauttanut,  että  tämän tehokas  toteuttaminen vaatii  sellaista 
AMS:ia, joka on rakennettu järjestelmän sisälle, eli josta voidaan hakea automaattisesti meta-
tietoa ja ohjata asioiden käsittelyä. Samalla hän tosin on huomauttanut, että järjestelmän käyt-
tö  vaatisi  riittävän  yksityiskohtaisen  roolikartan  ja  prosessikuvausten  laatimista.  Tällaisen 
eAMS:n laatimista saattaa Itä-Suomen yliopistossa hidastaa asiankäsittelyjärjestelmän tiedon-
ohjaustoiminnallisuuden puutteellisuus, mutta siitä huolimatta järkevältä tavoitteelta vaikut-
taisi  sähköistämisen  edistäminen  asiakirjahallinnan  kehittämisessä.  Nykyinen  malli,  jossa 
asiakirjoja käsitellään sekä sähköisesti että paperilla on myös todettu jo Kuopion yliopistossa 
tehottomaksi ja käyttäjiä tyydyttämättömäksi ratkaisuksi.228
Jossain määrinhän Itä-Suomen yliopistossa on jo sähköistä asiankäsittelyä edistettykin, kun 
asiankäsittelyjärjestelmän käyttöä on ainakin yritetty levittää osasto- ja laitostasolle ja ylem-
män hallinnon asiakirjoista suuri osa on nykyisin saatavilla asiankäsittelyjärjestelmän kautta. 
Samoin  määräajan  säilytettävät  asiakirjat  on  päätetty  säilyttää  tästä  eteenpäin  sähköisessä 
muodossa. Tällä tavalla saadaan joitakin niistä hyödyistä, mitä asiakirjojen sähköistämisestä 
voidaan saavuttaa. Sähköisen säilyttämisen etuja on esimerkiksi se, että asiakirjat säilyvät no-
peasti ja ovat helposti käytettävässä muodossa. Sähköisiin asiakirjoihin on myös huomattavas-
ti helpompaa kohdistaa hakuja, kun haku voidaan ulottaa koskemaan useita järjestelmiä. Li-
säksi asiakirjat ovat nopeasti jaettavassa muodossa eikä asiakirjoja tarvitse erikseen monistaa, 
jos ne halutaan toimittaa useammalle henkilölle.229 Ongelmana on kuitenkin se, että sähköisen 
asiankäsittelyjärjestelmän käyttämisestä huolimatta asian- ja dokumenttienhallinnan käytän-
nöt perustuvat edelleen pääasiassa paperiasiakirjojen käsittelyyn. Tällä hetkellä asioita ja asia-
228Väisänen 2007, 35, 45.
229Jokisalo 2004, 38–40.
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kirjoja ei varsinaisesti käsitellä sähköisesti, vaan niitä vain viedään sähköiseen muotoon saata-
vuuden tehostamiseksi ja asioiden seuraamisen edistämiseksi.
Sinällään  suunta  on  oikea  ja  asiankäsittelyjärjestelmän levittäminen laajemmalle  laitos-  ja 
osastotasolle olisi  hyvä askel sähköisen asiankäsittelyn edistämisessä. Edistymisestä huoli-
matta ollaan tällä hetkellä aika kaukana koko yliopiston henkilöstön saamisesta asiankäsittely-
järjestelmän käyttäjiksi. Väisänen on aikanaan arvioinut, että Kuopion yliopistossa pitäisi saa-
da oikeudet asiankäsittelyjärjestelmään noin 350 aktiivikäyttäjälle ja jos koko yliopiston hen-
kilöstö halutaan mukaan, käyttäjien määrä olisi noin 1000  henkeä230. Itä-Suomen yliopiston 
kohdalla Joensuusta tulee tähän lukumäärään vielä varmasti noin puolet lisää. Nykyisellään 
käyttäjiä on enemmänkin kymmeniä kuin satoja. Eli vaikka suunta on oikea, ollaan vielä to-
della kaukana siitä, että asiankäsittelyjärjestelmää käytettäisiin kattavasti koko yliopistossa ja 
se olisi ainoa hyväksytty tapa laatia ja hallita asiakirjoja.
Sen sijaan asiankäsittelyjärjestelmän kehittämisen teknisellä puolella ollaan tehty tässä pro-
jektissa juuri niitä muutoksia, joita Väisänen on ehdottanut. Hänen mukaansa Kuopion yli-
opistossa olisi teknisen kehittämisen osalta olisi ollut tarpeen siirtyä roolipohjaiseen käyttäjä-
oikeuksien määrittelyyn, ottaa käyttöön yleisiin käyttäjätunnuksiin sidottu AD-kirjautuminen 
ja ottaa asiankäsittelyjärjestelmään käyttöön lisämoduuleja, kuten arkistonhallinta ja viranhal-
tijapäätökset231. Nämä kaikki parannukset on toteutettu Itä-Suomen yliopistossa molempien 
kampusten osalta. Tässä, kuten monessa muussakin asiassa, näkyy tietojärjestelmäkeskeisyys. 
Asiankäsittelyjärjestelmän käytettävyyden ja levittämisen osalta ollaan otettu hyviä askelia 
eteenpäin.  Asiakirjahallinnon  näkökulmasta  tärkeintä  olisi  nyt  keskittyä  asiakirjahallinnan 
muiden välineiden kehittämiseen niin, että sähköistämistä voidaan edistää.
Molempien kampusten asiakirjahallinnon vastuuhenkilöt ovat yksimielisiä siitä, että lähitule-
vaisuudessa asiakirjahallintaa pitäisi kehittää lähinnä niin, että pyrittäisiin viemään nyt toteu-
tetussa asiakirjahallinnan kehittämisprojektissa sovitut asiat loppuun. Joensuun vastuuhenki-
lön  mukaan  tämä  tarkoittaisi  määräajan  säilytettävien  asiakirjojen  sähköisen  säilyttämisen 
suunnittelua ja AMS:n viimeistelyä232. Kuopion vastuuhenkilö keskittyisi samoihin asioihin ja 
230Väisänen 2007, 46.
231Väisänen 2007, 46.
232Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
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lisäksi pyrkisi lähitulevaisuudessa siirtämään jo osan asioiden valmistelusta sähköiseksi sekä 
edistämään  asiankäsittelyjärjestelmän  käyttöä  ja  viimeistelemään  järjestelmän  asetuksia.233 
Nyt aloitettujen projektien loppuun saattaminen mahdollisimman nopealla aikataululla vaikut-
taa todellakin nykytilanteessa ainoalta järkevältä lähestymistavalta asiakirjahallinnan kehittä-
miseen. Ennen kuin toimintaa voidaan kehittää eteenpäin, on perusasiat, kuten AMS, asiakir-
jojen säilyttämisen suunnittelu ja asiankäsittelyjärjestelmän tietosisältö, saatava kuntoon.
Molemmat vastuuhenkilöt ovat myös suurimmalta osalta yhtä mieltä siitä, että pidemmällä 
tähtäimellä asiakirjahallinnan tavoitteeksi tulisi asettaa asiakirjojen käsittelyn laajempi säh-
köistäminen234. Kuopion vastuuhenkilö näkee tavoitteena sen, että yliopisto tarvitsee alustan, 
jossa voidaan säilyttää toisaalta opettajien ja tutkijoiden aineistoja sähköisessä muodossa sekä 
toisaalta ylläpitää asiankäsittelyä joko saman järjestelmän kautta tai yhteensopivassa asiankä-
sittelyjärjestelmässä235. Tämä on kunnianhimoinen tavoite. Käytännössä asiakirjahallinnon nä-
kökulmasta keskeisintä lienee kuitenkin keskittyä asiakirjojen hallinnan välineiden suunnitte-
luun ja kehittämiseen.
Näistä välineistä keskeisin olisi tietosisällöltään sähköisen asiankäsittelyn mahdollistava tie-
donohjaussuunnitelma, eli eAMS. EAMS:n avulla organisaatio voi toteuttaa keskitetyn tie-
donohjauksen integroimalla eAMS:n operatiivisten tietojärjestelmien taustalle236. Nyt synty-
mässä oleva AMS on niin sanottu perinteinen AMS, jota ei ole integroitu mitenkään asiankä-
sittelyjärjestelmään. Että sähköinen asiankäsittely olisi  tehokkaasti  mahdollista  ja AMS:sta 
voitaisiin tehdä eAMS, se pitäisi pystyä kiinnittämään asiankäsittelyjärjestelmään niin, että 
siitä voitaisiin hakea automaattisesti metatietoja ja järjestelmään pitäisi lisätä prosessien oh-
jaustoimintoja. Näiden ohjaustoimintojen pitäisi olla elinkaaren hallinnan ja asiakirjahallin-
nollisten metatietoarvojen tallentumisen, täydentymisen tai muuttumisen osalta AMS-perus-
teisia.237 
Kattavan eAMS:n laatiminen ei kuitenkaan ole mahdollista ennen kuin prosessien kuvaus ete-
nee. Toisaalta tähän on ehkä mahdollista saada huomattavaa apua joko laatutyön tekemien 
233Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.
234Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu; Timo Korhosen haastattelu 3.2.2010, Joensuu.




prosessikuvausten kautta, tai jos eAMS-malliin liitetyt prosessikuvaukset kehittyvät niin että 
niitä voidaan hyödyntää yliopistojen prosessien pohjana, niistä voi olla huomattavaa apua sil-
loin, jos prosesseja lähdetään kuvaamaan asiakirjahallinnon toimesta. EAMS-mallin tehtävä-
kulunkuvausten on kyllä luvattu tarkentuvan lähitulevaisuudessa, eli sinällään tämä ei välttä-
mättä ole täysin epärealistinen odotus. On kuitenkin hieman epäselvää kuinka hyvin nämä 
työnkulun kuvaukset tulevat vastaamaan sähköisen toimintaympäristön vaatimuksia ainakaan 
lähitulevaisuudessa.238
AMS:n tietosisällön kattavuutta  joudutaan muutenkin tulevaisuudessa lisäämään huomatta-
vasti, että se vastaisi sähköisen tiedonhallinnan vaatimuksia. Vaikka pysyvää sähköistä säilyt-
tämistä ei lähitulevaisuudessa suunniteltaisikaan, olisi asiakirjojen käsittelyn metatietomääri-
tyksiä syytä viedä SÄHKE2-määrityksen suuntaan.239 Tavoitteena olisi se, että erilaiset asia-
kirjojen ohjaustiedot tulevat AMS:sta, jolloin käyttäjäriippuvaisten arvojen tallentaminen vä-
henee.240 Tämän esteenä on tosin jo aiemmin mainittu asiankäsittelyjärjestelmän toiminnan 
puutteellisuus, joka estää metatietojen hakemisen eAMS:sta ja esimerkiksi automaattisen asia-
kirjojen hävittämisen ja muun monimutkaisempaa toiminnallisuutta vaativien ohjaustoimenpi-
teiden suorittamisen. Tämän olisi korjauduttava ennen kuin tietosisällöltään kattavammasta 
AMS:sta olisi todellista hyötyä. Toisaalta, kuten jo aiemmin on todettu, Itä-Suomen asiankä-
sittelyjärjestelmän kanssa yhteensopivan tiedonohjausjärjestelmän pitäisi tulla saataville jo tä-
män vuoden alkupuolella241. Nähtäväksi jää, kuinka hyvin tämän avulla voidaan tiedonohjaus-
ta toteuttaa. Tosin, jos tiedonohjauksen puutteet eivät lähitulevaisuudessa nyt käytössä olevas-
ta asiankäsittelyjärjestelmästä korjaudu ja sähköistämistä halutaan edistää, on mahdollista ja 
ehkä suositeltavaakin vaihtaa nykyistä asiankäsittelyjärjestelmää.
Sähköistämisen edistäminen vaatinee myös jossain määrin asenteiden muuttumista. Esimer-
kiksi AMS:n suhteen on tähän asti totuttu siihen, että sitä päivitetään laajemmin ehkä pari ker-
taa vuosikymmenessä ja muutenkin varsin harvoin. Mikäli oikeasti sähköistä asianhallintaa 
kuitenkin viedään eteenpäin ja asiakirjoja säilytetään pysyvästi sähköisenä, muuttuu tämä päi-
vitystarve säännöllisemmäksi, koska tietosisältövaatimukset ovat suurempia paperimaailmaan 






aiemmin.  Sähköisesti  käsiteltävien ja  säilytettävien asiakirjojen käsittelyä  on suunniteltava 
enemmän etukäteen, koska niiden jälkikäteinen hallinta on miltei mahdotonta242. Sähköisen 
tiedon  käsittely  ja  arkistointi  edellyttävät  tiedon  elinkaaren  suunnitelmallista  hallintaa243. 
Tämä etukäteissuunnittelun ja jatkuvan päivitystarpeen omaksuminen voi kuitenkin viedä jon-
kin aikaa. Haastatteluissakin kävi ilmi, että AMS:sta ja sen tehtäväluokituksista olisi haluttu 
tehdä yksinkertaisempi myös sen takia, että sitä ei tarvitsisi päivittää niin usein244. Sähköistä-
minen ja sen kautta tietosisältövaatimusten kasvu kuitenkin tarkoittavat sitä, että ylläpidon 
tarve tulee kasvamaan ja asiakirjahallinnon edustajien rooli muuttumaan.
7 Yhteenveto
Käsittelin edellisessä luvussa tulevaisuuden kehittämismahdollisuuksien ohella niitä toimenpi-
teitä, mitä asiakirjahallinnassa pitäisi lähitulevaisuudessa tehdä. Pidemmällä tähtäimellä Itä-
Suomen yliopiston tavoitteena on kuitenkin molempien vastuuhenkilöiden mukaan asiakirja-
hallinnan sähköistäminen.  Joensuun ja  Kuopion yliopistojen yhdistyminen olisi  ollut  hyvä 
mahdollisuus edistää tätä tavoitetta ja luoda kattava eAMS. Projektin ongelmien vuoksi nyt 
syntyneessä AMS:ssa ja asiankäsittelyjärjestelmän määrityksissä on kuitenkin jouduttu teke-
mään paljon kompromisseja, jotka heikentävät sen mahdollisuuksia toimia pohjana asiakirja-
hallinnan sähköistämisessä. Ongelmallista on erityisesti se, että nyt tehty AMS on toteutettu 
ilman riittävää sisältöasiantuntijoiden tukea ja kuvaamatta prosesseja pohjalle. Jos päätetään 
lähteä kehittämään sähköistä asiakirjahallintaa ja laatimaan kattavaa eAMS:ia, osa nyt tehdys-
tä tietosisällöstä joudutaan suunnittelemaan uudestaan ja vaadittavan työn määrä on muuten-
kin mittava. Suuren työmäärän takia erillisen kehittämisprojektin toteuttaminen voi tulevai-
suudessa olla tarpeellista asiakirjahallinnan sähköistämiseksi. Yhteenvedossa käyn nyt toteu-
tetun asiakirjahallinnan kehittämisprojektin tulosten ohella läpi projektista saatuja kokemuk-
sia ja pohdin sen pohjalta, millaisiin asioihin olisi tarpeellista kiinnittää huomiota tulevaisuu-
den asiakirjahallinnan kehittämistoiminnassa ja -projekteissa.
Asiakirjahallinnan kehittämisprojektin toteutuksessa oli alusta alkaen paljon ongelmia. Alku-
242Rantala 2002, 17–22.
243Happonen 2006a, 5–7.
244Helena Malisen haastattelu 6.2.2010, Joensuu.
71
peräisiä tavoitteita ei saavutettu ja vielä syksyllä 2009 asetetut vaatimattomammat tavoitteet 
jäivät suurelta osin toteutumatta. Tuloksena on tilanne, jossa asiakirjahallinnan keskeinen oh-
jeistus, AMS tärkeimpänä, ei valmistunut vuodenvaihteeseen 2010 mennessä ja asiakirjallisen 
tiedon käsittelyn kehittäminen ei monelta osin edennyt aiempaan verrattuna. Asiakirjoja käsi-
tellään pitkälti  samoilla tavoilla kuin ennen projektiakin.  Sähköisiä ja paperisia asiakirjoja 
käytetään rinnakkain ja asiakirjojen käsittely, hallinta ja säilyttäminen on edelleen pääosin pa-
peripohjaista.  Myöskään  AMS:n  hyödyntämisessä  asiankäsittelyjärjestelmässä  ei  edistytty 
käytännössä ollenkaan ja nyt tuotettu AMS on aiempien AMS:ien tapaan täysin erillään asian-
käsittelyjärjestelmästä, eikä sitä voida hyödyntää tiedonohjauksen välineenä.
Projektin  ongelmiin oli  monia syitä.  Jo projektin  lähtökohdat  olivat  heikot,  sillä  projektin 
käynnistyminen viivästyi  huomattavasti alkuperäisiin suunnitelmiin verrattuna. Yliopistojen 
yhdistymisestä päätettiin vuoden 2007 alussa, mutta asiakirjahallinnan yhdistäminen aloitet-
tiin aktiivisemmin vasta elokuussa 2009. Periaatteessa aikaa oli siis käytettävissä melkein kol-
me vuotta, mutta projekti toteutettiin vajaassa viidessä kuukaudessa ja aikana, jolloin yhdisty-
minen aiheutti  muutenkin ylimääräisiä aikataulupaineita. On selvää,  että jo yksistään tämä 
teki projektin lähtökohdista vaikeita. Lisäksi johdon epämääräinen toimeksianto projektin to-
teuttamisesta ja prosessien kuvaamisen epäonnistuminen työn pohjaksi vaikeuttivat työtä. On-
gelmana vaikutti olevan myös se, että johdolla ja vastuuhenkilöillä ei ollut selkeää kuvaa siitä, 
mitä tulisi tehdä ja mitä haluttiin tehdä.
Kun projektia alettiin viedä aktiivisemmin eteenpäin syksyllä 2009, tarkkaa suunnitelmaa sii-
tä, mitä projektilla haluttiin saavuttaa ja miten se saavutettaisiin, ei vieläkään ollut. Työ edistyi 
lähinnä yksittäisten vaiheiden suorittamisen kautta ja asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönoton 
vaatimusten tahdittamana. Projektin tehokas toteuttaminen olisi vaatinut selkeää suunnitelmaa 
siitä mitä halutaan toteuttaa, kuka sen toteuttaa ja millä aikataululla. Näiden suunnitelmien 
taakse olisi myös tarvittu riittävästi resursseja. Nyt kävi niin, että muutenkin erittäin tiukka ai-
kataulu muuttui lähes mahdottomasti, kun vastuuhenkilöt eivät kyenneet irrottamaan työhön 
riittävästi aikaa muiden töiden takia. Olin itse ainoa työntekijä, joka kykeni irrottamaan tasai-
sesti aikaa työn tekemiseen, mutta harjoittelijana mahdollisuuteni toteuttaa tällaista projektia 
olivat rajalliset.
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Resurssien  riittämättömyys  ja  asiakirjahallinnan kehittämisen  toimeksiannon puutteellisuus 
viittaa siihen, että ylimmällä johdolla ei ollut riittävää näkemystä siitä, miten projektia olisi 
pitänyt viedä eteenpäin ja mitä se vaati. Johdon olisi pitänyt hyvissä ajoin esittää selkeät ta-
voitteet asiakirjahallinnan kehittämiselle, jakaa projektin vastuut selkeämmin ja osoittaa sille 
tarvittavat resurssit. Ylimmän johdon näkemyksen puutteen lisäksi ongelmana oli myös toimi-
van projektijohdon puute. Ainoastaan tietojärjestelmäpuolella projektilla oli selkeä projekti-
johto, mutta asiakirjahallinnan kehittämisestä tällainen puuttui ja kahden tasa-arvoisen pää-
töksentekijän malli ei toiminut tarkoituksenmukaisella tavalla. Asiantunteva projektijohto olisi 
ollut tärkeä myös siksi, että projektin vastuuhenkilöillä ei vaikuttanut olevan riittävästi sellais-
ta projektiosaamista, mitä tällaisen laajemman projektin läpivieminen olisi vaatinut. 
Erillinen projektijohto olisi selkeyttänyt päätöksentekoa ja helpottanut yhteistyön organisoi-
mista yhdistymistilanteessa. Nyt aikaa meni paljon hukkaan sen takia, että kahden kampuksen 
välinen yhteistyö ei toiminut ja päätöksiä ei saatu aikaiseksi. Projektiryhmän asiantuntemus 
olisi sinällään todennäköisesti riittänyt syksyllä tehtyjen suunnitelmien toteuttamiseen, eli pe-
rinteisen AMS:n laatimiseen ja asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönoton vaatiman tietosisällön 
tuottamiseen. Sen sijaan, jos AMS:ia olisi lähdetty toteuttamaan kuvaamalla prosessit ja pyrit-
ty laatimaan kattava asiankäsittelyjärjestelmään integroitu eAMS, lisäasiantuntemusta olisi to-
dennäköisesti tarvittu. Mikäli prosessikuvausten pohjalle rakentuvaa kattavaa eAMS:ia lähde-
tään tulevaisuudessa toteuttamaan, ulkopuolisen konsulttiavun käyttäminen projektin organi-
soinnissa ja tarvittavan erikoisosaamisen hankkimiseksi voi olla tarpeellista.
Yhteydet ulkopuolisiin asiantuntijoihin ja käyttäjiin eivät olleet projektin toteuttamisen kan-
nalta riittäviä. Kun prosesseja ei kuvattu työn pohjalle, jäivät aktiivisemmat yhteydet sisältö-
asiantuntijoihin syntymättä ja yhteydenpito heihin oli projektin aikana vähäistä lukuun otta-
matta tietojärjestelmäasiantuntijoita. Sisältöasiantuntijoiden tuen puute vaikeutti monin tavoin 
tietosisällön tuottamista ja aiheutti sen, että suuri osa tuotetusta tietosisällöstä ei välttämättä 
vastaa todellista toimintaa yliopistossa. Myös käyttäjien ohjeistaminen, kouluttaminen ja pro-
jektista tiedottaminen oli vähäistä ja keskittyi liiaksi asiankäsittelyjärjestelmään liittyviin ky-
symyksiin. Erityisesti ohjeistuksen vähäisyys on ongelma, joka pitäisi korjata mahdollisim-
man nopeasti. Ohjeistuksen merkitys korostuu erityisesti yhdistymistilanteessa, jossa kahden 
erilaisen organisaation erilaisia menettelytapoja pitäisi pystyä yhtenäistämään.
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Ohjeistuksen puutteista ilmeisin on AMS:n puute. Vuodenvaihteessa 2010 tilanne oli se, että 
käyttäjillä  ei  ollut  minkäänlaista  päivitettyä  kirjallista  ohjeistusta  esimerkiksi  siitä,  minne 
asioita kirjataan asialuokituksessa tai miten kauan asiakirjoja säilytetään. AMS:n ja muun tie-
tosisällön tuottamista hidastivat muiden projektin ongelmien lisäksi erimielisyydet tietosisäl-
lön tuottamisen periaatteista. Erityisesti tehtäväluokituksen ja asialuokituksen toteuttaminen 
aiheutti paljon erimielisyyttä. Tämä ei sinällään ollut ongelma, vaan se, että tietosisällön suun-
nittelussa ei kyetty käymään riittävän avointa, aktiivista ja teoreettista keskustelua ja kehittä-
mään sen pohjalta ennakkoluulottomasti uutta tietosisältöä. Aktiivisen keskustelun sijaan ha-
luttiin yleensä pitää tiukasti kiinni omista näkökulmista ja aiemmin käytetystä tietosisällöstä.
Tulevaisuuden kehittämistyössä on tärkeää panostaa suunnitteluun huomattavasti  enemmän 
kuin nyt toteutetussa projektissa. Ennen työn alkua on oltava selvää mitä asiakirjahallinnan 
kehittämisessä halutaan saavuttaa. Hyvistäkään suunnitelmista ei tietysti ole apua, jos työhön 
ei varata myös käytännössä riittävästi aikaa ja resursseja ja huolehdita siitä, että projektiryh-
mällä  on riittävästi  osaamista  kehittämistyöhön.  Riittävän  tietämyksen varmistamiseksi  on 
kyettävä paitsi  huolehtimaan itse projektiryhmän osaamisesta myös luotava tiiviit yhteydet 
yliopiston sisältöasiantuntijoihin ja muihin asiakirjahallinnan kannalta tärkeisiin asiantuntijoi-
hin. Myös asiakirjahallinnan välineitä käyttävien ihmisten tuominen mukaan kehitystyöhön 
alusta alkaen on tärkeää. Käyttäjät voivat auttaa projektin toteuttamisessa ja järjestelmien ke-
hittämisessä. Aktiivisella tiedottamisella, koulutuksella ja ohjeistamisella voidaan myös vä-
hentää käyttäjien muutosvastarintaa.
Ylimmän johdon merkitys asiakirjahallinnan kehittämisessä on keskeinen. Johdon tulee var-
mistaa, että lähtökohdat työlle ovat tarkoituksenmukaiset ja tavoitteet selkeästi määriteltyjä. 
Erityisen tärkeää on tiedostaa se, että laajan koko yliopistoa koskevan asiakirjahallinnan ke-
hittämisen ja asiakirjojen käsittelyn sähköistämisen toteuttaminen vaatii huomattavasti resurs-
seja ja työvoimaa. Tämä vaatii ehkä myös asennemuutosta asiakirjahallinnan asemaa kohtaan. 
Ylimmän johdon projektissa antamien toimeksiantojen perusteella vaikuttaa siltä, että asiakir-
jahallinnan vaatimia resursseja ja yleensäkään asiakirjahallinnan toimintaa ei tunneta kovin 
hyvin ylimmässä johdossa. Asiakirjahallinnan tehokkaan kehittämisen kannalta olisi erittäin 
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1. Millainen asema ja resurssit asiakirjahallinnolla ja arkistotoimella on mielestäsi ollut Joen-
suun/Kuopion yliopistossa?
2. Miten ja milloin asiakirjahallinnan kehittämisprojekti alun perin käynnistyi ja millaisia ta-
voitteita sille alussa asetettiin?
3. Mitä tuloksia projektissa saavutettiin ennen elokuuta 2009?
4. Millaisia tavoitteita projektille asetettiin elokuussa 2009 toteuttavaksi ennen vuodenvaih-
detta 2010?
5. Millaiset lähtökohdat projektiryhmällä oli mielestäsi tämänkaltaisen projektin toteuttami-
seen?
6. Kuinka paljon työhön suunniteltiin käytettäväksi työaikaa osaltasi?
7. Kuinka tehokkaasti projektin johto oli mielestäsi organisoitu?






9. Kuinka aktiivista yhteistyö kahden kampuksen asiakirjahallinnan edustajien välillä oli?
10. Kuinka käyttäjille tiedotettiin projektin etenemisestä?
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11. Millaista koulutusta ja neuvontaa projektissa annettiin Joensuussa/Kuopiossa ennen vuo-
denvaihdetta?
12. Miten käyttäjät ovat mielestäsi suhtautuneet AMS:n ja asiankäsittelyjärjestelmän muutok-
siin vuodenvaihteen jälkeen?
13. Kuinka tärkeitä seuraavat tavoitteet mielestäsi ovat suunniteltaessa AMS:n ja asiankäsitte-
lyjärjestelmän tietosisältöä? Miksi?
 Tietosisällön yksinkertaisuus ja suoraviivaisuus
 Asiakirjahallinnon teorian korostaminen
 Tietosisällön tuottaminen käyttäjien toiveiden pohjalta
 Uuden tietosisällön samankaltaisuus aiemman tietosisällön kanssa
 Tulevaisuuden kehittämismahdollisuuksien edistäminen
14. Käytitkö työssäsi hyväksi Arkistolaitoksen perusmalleja (pois lukien kuntien tehtäväluoki-
tus) ja kuinka hyvin ne toimivat työn pohjana?
15. Miksi kuntien yhteinen tehtäväluokitus valittiin pohjaksi tehtäväluokitukselle?
16. Mitä hyviä puolia kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttämisessä mielestäsi oli?
17. Entä huonoja puolia?
18. Millainen pohja nyt luotu tehtäväluokitus on mielestäsi tulevaisuuden kehittämistyölle?
19. Kuinka ja millaisella aikataululla asiakirjojen kartoitus ja säilytysaikojen määrittely on 
suunniteltu tehtäväksi?
20. Kuinka hyvin asiankäsittelyjärjestelmän nykyinen tietosisältö vastaa alkuperäisiä suunni-
telmia sen toteuttamisesta?
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21.  Millaisia  ongelmia  tai  puutteita  asiankäsittelyjärjestelmän  tietosisällössä  on  ilmennyt? 
Millaista palautetta asiasta on saatu käyttäjiltä? 
22. Kuinka hyvin käytössä oleva asiankäsittelyjärjestelmä mielestäsi vastaa Itä-Suomen yli-
opiston asiakirjahallinnan nykytarpeita?
23. Kuinka tärkeitä seuraavat tekijät tai tavoitteet mielestäsi ovat, kun tehdään päätöksiä asia-
kirjahallinnan kehittämisestä? Miksi?
 käyttäjien mielipiteet ja näkökulma
 asiakirjahallinnon ja arkistotoimen teoria
 pyrkimys asiakirjojen käsittelyn yksinkertaisuuteen ja suoraviivaisuuteen
 tulevaisuuden kehittämismahdollisuudet
24. Millaisia tulevaisuudensuunnitelmia Joensuun ja Kuopion kampusten asiakirjahallinnan 
yhtenäistämisestä on tehty?
25. Miten itse kehittäisit Itä-Suomen yliopiston asiakirjahallintoa tulevaisuudessa, jos se olisi 
vain sinun päätettävissäsi?
a) seuraavan kahden vuoden aikana?
b) seuraavan kymmenen vuoden aikana?
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Liite 2: Itä-Suomen yliopiston tehtäväluokitus 1.1.2010
00 HALLINTOASIAT
00 00 Hallintoasioiden ohjaus
00 00 00 Vaalien järjestäminen
00 00 01 Toimielinten / luottamuselinten valinta / kokoonpano
00 00 01 00 Hallitus
00 00 01 01 Yliopistokollegio
00 00 01 02 Tiedekuntaneuvosto
00 00 01 03 Dekaanit
00 00 01 04 Johtokunnat
00 00 01 05 Muutoksenhakulautakunta
00 00 01 06 Johtoryhmä
00 00 01 07 Yhteistyöneuvottelukunta
00 00 01 08 Muut työryhmät
00 01 Toiminnan suunnittelu, järjestäminen, toteuttaminen ja kehittäminen
00 01 00 Perustaminen, lakkauttaminen, yhdistäminen ja yhteistyö
00 01 01 Hallinnon järjestäminen
00 01 02 Toiminnan suunnittelu ja seuranta
00 01 02 00 Toiminnan suunnittelu
00 01 02 01 Toiminnan seuranta 
00 01 03 Laadunhallinta ja muut toiminnan arviointi- ja kehittämismenettelyt
00 01 03 00 Laadunhallinta
00 01 03 01 Itsearviointi
00 01 03 02 Palautteen käsittely
00 01 03 03 Yhteiskunnallisen vuorovaikutuksen arviointi ja 
kehittäminen
00 01 04 Riskien hallinta
00 01 04 00 Riskien kartoitus ja ehkäisemisen suunnittelu
00 01 04 01 Liikeriskeiltä suojautuminen
00 01 04 02 Vahinkoriskeiltä suojautuminen 
00 02 Päätöksenteko ja johtaminen
00 02 00 Yliopiston toimielinten päätöksenteko 
00 02 00 00 Yliopiston hallituksen päätöksenteko
00 02 00 01 Yliopistokollegion päätöksenteko
00 02 00 02 Johtoryhmätyöskentely
00 02 00 03 Tiedekuntaneuvostojen päätöksenteko
00 02 00 04 Dekaanien päätöksenteko
00 02 00 05 Johtokuntien päätöksenteko
00 03 Tarkastustoimi
00 03 01 sisäinen toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta
00 04 Kotimainen yhteistyö
00 04 01 Alue- ja kuntayhteistyö
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00 04 02 Yhteistyö organisaatioiden kanssa
00 04 02 00 Opetusyhteistyö
00 04 02 01 Tutkimusyhteistyö
00 04 02 02 Yritys- ja yhteisöyhteistyö
00 04 02 03 Sairaalat ja terveyskeskukset
01 HENKILÖSTÖASIAT
01 00 Henkilöstöasioiden ohjaus
01 00 00 Työnantaja- ja henkilöstöpolitiikka
01 00 01 Yleiset työehtosopimusasiat 
01 00 02 Henkilöstösuunnittelu ja raportointi
01 01 Palvelussuhdeasiat
01 01 00 Palvelussuhdeasiat
01 01 00 00 Perustaminen
01 01 00 01 Muuttaminen
01 01 00 02 Lakkauttaminen
01 01 01 Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen
01 01 01 00 Rehtorin tehtävän täyttäminen
01 01 01 01 Professorin tehtävän täyttäminen
01 01 01 02 Dosentin tehtävän täyttäminen
01 01 01 03 Opetus- ja tutkimushenkilöstön tehtävien täyttäminen 
01 01 01 04 Muun henkilöstön tehtävien täyttäminen
01 01 02 Palvelussuhteen aloittaminen
01 01 02 00 Työsopimuksen allekirjoittaminen
01 01 02 01 Palkanmaksun aloittaminen
01 01 02 02 Rikostaustan selvittäminen
01 01 03 Palvelussuhteen hoitaminen
01 01 03 00 Kehityskeskustelut
01 01 03 01 Sivutoimen hoitaminen: ilmoitus ja päätös
01 01 03 02 Työaika 
01 01 03 03 Poissaolot
01 01 03 04 Eläkeasiat
01 01 03 05 Lomauttaminen
01 01 04 Palvelussuhteen päättyminen
01 01 04 00 Irtisanoutuminen
01 01 04 01 Irtisanominen tai työsuhteen purkaminen
01 01 04 02 Eläkkeelle siirtyminen
01 02 Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen
01 02 00 Palkan, palkkioiden ja palkanlisien perusteiden ilmoittaminen
01 02 01 Palkan, palkkioiden ja palkanlisien maksaminen ja luontaisedut
01 02 02 Matkustus
01 02 03 Henkilöstön palkitseminen
01 03 Osaamisen kehittäminen
01 03 00 Henkilöstön koulutus ja kehittäminen
01 03 01 Omaehtoisen koulutuksen tukeminen
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01 04 Työhyvinvoinnin edistäminen
01 04 00 Yhteistoiminta- ja tasa-arvoasiat
01 04 00 00 Yhteistoimintaorganisaation perustaminen ja toiminta
01 04 00 01 Luottamusmiestoiminta
01 04 00 02 Tasa-arvoasiat
01 04 01 Työsuojelu ja työturvallisuus
01 04 01 00 Työsuojelun yhteistyö
01 04 01 01 Työsuojelutoiminnan suunnittelu
01 04 01 02 Riskien arviointi ja hallinta
01 04 01 03 Työhyvinvointi
01 04 01 04 Työtapaturmat
01 04 02 Työterveyshuolto
01 04 02 00 Työterveyshuollon järjestäminen
01 04 02 01 Työterveystarkastukset
01 04 02 02 Työpaikkaselvitykset
01 04 02 03 Kuntoutus
01 04 02 04 Päihdeongelmaiset
01 04 03 Henkilöstöruokailu
01 04 04 Virkistys- ja harrastustoiminta
02 TALOUSASIAT JA OMAISUUDEN HALLINTA
02 00 Talousasioiden ohjaus
02 02 Talouden suunnittelu ja seuranta
02 02 00 Talousarvion valmistelu
02 02 01 Sisäinen ja ulkoinen tilintarkastus
02 02 02 Talouden seuranta
02 05 Rahoitus ja varainhallinta
02 05 00 Maksuperusteiden määrääminen ja määräytyminen
02 05 01  Ulkopuolinen rahoitus
02 05 02  Hankerahoitus
02 05 02 00 EU-tuet ja avustukset
02 05 02 01 Kansallinen hankerahoitus
02 05 04 Ottolainaus
02 05 05 Sijoitustoiminta
02 05 06 Takauksien ja vakuuksien hallinta
02 06 Kirjanpito ja maksuliikenne
02 06 00 Pankkipalveluiden hallinta
02 06 00 00 Tilien hallinta
02 06 00 01 Avaus ja lopetus
02 06 00 02 Käyttövaltuudet
02 06 00 03 Hyväksymisoikeudet
02 06 01 Kirjanpito
02 06 01 00 Maksuliike
02 06 01 01 Kirjanpito
02 06 01 02 Tilinpäätös
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02 06 02 Kassatoiminnot
02 06 04  Perintä ja maksukyvyttömyysasiat
02 07 Omaisuuden hallinta
02 07 00 Kiinteän omaisuuden hallinta
02 07 01 Irtaimen ja käyttöomaisuuden hallinta
02 07 02 Perintö- ja lahjoitusasiat
02 08 Hankintatoimi
02 08 00 Hankintatoimi
02 08 01Omien kuljetusten järjestäminen
02 09 Omien palvelujen ja tuotteiden myynti
02 09 00Palvelujen ja tuotteiden myyminen
02 09 00 00 Tutkimuspalvelut yrityksille ja organisaatioille 
02 09 00 01 Aikuiskoulutus
02 09 00 02 Täydennyskoulutus
02 09 00 03 Avoin yliopistokoulutus
02 09 00 04 Oppimiskeskuksen kurssit
02 09 00 05 Kielipalvelut 
02 09 00 06 Yliopiston julkaisut ja muut kirjapainopalvelut
02 09 00 07 Tilojen vuokraaminen
03 LAINSÄÄDÄNNÖN SOVELTAMINEN
03 03 Lainsäädännön soveltaminen
03 03 00 Kansallinen lainsäädäntö
03 03 01 EU-lainsäädäntö
03 03 02 Tekijänoikeudet ja oikeuksiensiirtosopimukset
03 03 03 Teollisoikeudelliset asiat
03 06 Oikeudellisten etujen valvonta
03 06 01 Työriitojen sovittelu
03 06 02 Vahingonkorvausasiat 
03 06 02 00 Työntekijän vahingonkorvausvastuu
03 06 02 01 Organisaation vahingonkorvausvastuu
03 06 02 02 Omaisuuteen kohdistuvat vahingot
04 KANSAINVÄLINEN TOIMINTA
04 00 Kansainvälisten asioiden ohjaus
04 04 Kansainväliseen toimintaan osallistuminen
04 04 00 Jäsenyyksien hoitaminen kansainvälisissä organisaatioissa
04 04 01 Kansainvälisten organisaatioiden toimintaan osallistuminen
04 04 01 00 Kansainvälisten tapahtumien järjestäminen
04 04 01 01 Kansainvälisten organisaatioiden tapahtumiin 
osallistuminen
04 04 02 Kansainväliseen yhteistoimintaan osallistuminen
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04 04 02 00 Opettajien, tutkijoiden ja muun henkilökunnan vaihto-
ohjelmat
04 04 02 01 Kansainvälinen koulutusyhteistyö
04 04 02 02 Kansainvälinen tutkimusyhteistyö
05 SOSIAALI- JA TERVEYDENHUOLTO 
05 14 Terveysalan oheistoiminnot
05 14 02 Lääkepalvelut
05 14 02 00 Apteekkitoiminta
05 14 02 01 Lääkeneuvonta
05 14 02 02 Lääkekorvausasiat
05 14 02 03 Apteekkituotteiden myynti
07 TIEDONHALLINTA JA VIESTINTÄPALVELUT 
07 00 Tiedonhallinnan ja viestintäpalveluiden ohjaus
07 00 00 Tiedonhallinnan ja viestintäpolitiikan kehittäminen ja ohjaus
07 00 00 00 Yleinen viestinnän suunnittelu ja kehittäminen
07 00 00 01 Sisäisen tiedonkulun kehittäminen ja ohjaus
07 01 Tiedon hallinta ja tietopalvelu
07 01 00 Tietoturva
07 01 00 00 Tietoturvan suunnittelu ja kehittäminen
07 01 00 01 Tietoturvan valvonta
07 01 01 Tietosuoja
07 01 02 Sähköisen asioinnin kehittäminen
07 01 03 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
07 01 03 00 Asiakirjahallinnon kehittäminen
07 01 03 01 Asiakirjahallinnan ohjeistaminen ja neuvonta
07 01 03 02 Asiakirjojen siirtäminen
07 01 03 03 Asiakirjojen hävittäminen
07 01 03 04 Arkistojen ja aineistojen järjestäminen ja luettelointi
07 01 03 05 Arkistotila-asiat
07 01 03 06 Asiakirjojen säilyttämisen suunnittelu ja kehittäminen
07 01 03 07 Asiakirjojen säilymisen turvaaminen
07 01 04 Tietopalvelu
07 01 05 Tilastotoimi
07 02 Viestintä ja tiedottaminen
07 02 00 Viestinnän ja tiedottamisen järjestäminen
07 02 01 Viestinnän ja tiedottamisen toteuttaminen
07 02 01 00 Tiedotustilaisuudet
07 02 01 01 Tiedotusmateriaalin tuottaminen ja jakelu
07 02 02 Suhdetoiminta
07 02 02 00 Vierailut
07 02 02 01 Tapahtumien järjestäminen
07 02 02 02 Alumnitoiminta
07 02 03 Julkaisutoiminta
07 02 03 00 Tieteellinen julkaisutoiminta
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07 02 03 01 Sähköinen julkaiseminen 
07 03 Tietojärjestelmien kehittäminen ja ylläpito
07 03 00 Tietojärjestelmäpalvelujen ohjaus
07 03 01 Tietojärjestelmien käyttäjäoikeuksien hallinta
07 03 02 Tietojärjestelmien suunnittelu ja käyttö
07 03 02 00 Tietojärjestelmien rakentaminen ja käyttöönotto
07 03 02 01 Tietojärjestelmien ylläpito ja testaus
07 03 02 02 Lisenssien hallinta
07 03 02 03 Tiedon varmistaminen
07 03 02 04 Henkilöstön kouluttaminen ja muut tukipalvelut
07 03 02 05 Postitus- ja puhelinasiat
09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JÄRJESTYS
09 00 Turvallisuus- ja yleisten järjestysasioiden ohjaus
09 06 Väestönsuojelu ja poikkeusoloihin varautuminen
09 06 00 Valmiussuunnittelu
10 MAANKÄYTTÖ, RAKENTAMINEN JA KIINTEISTÖJEN YLLÄPITO
10 03 Rakentaminen, ylläpito ja käyttö
10 03 01 Yleisten alueiden suunnittelu, rakentaminen ja kunnossapito
10 03 02 Kiinteistöjen rakentaminen, ylläpito ja käyttö
10 03 02 00 Kiinteistöjen ylläpito
10 03 02 01 Kiinteistöjen käyttö
10 03 02 02 Rakennushankkeet
10 03 02 03 Siivous ja jätehuolto
10 03 02 04 Vartiointi
10 03 02 05 Kulunvalvonta
11 YMPÄRISTÖASIAT
11 00 Ympäristöasioiden ohjaus
11 00 00 Ympäristöasioiden ohjeistaminen 
11 00 01 Ekotehokkuus ja kestävä kehitys
11 00 02 Ympäristö(politiikka)ohjelman laadinta ja seuranta
11 00 03 Ympäristöraportin ja -tilinpäätöksen laadinta
12 OPETUSTOIMI
12 00 Opetuksen suunnittelu, kehittäminen ja ohjaus
12 00 00 Koulutuspoliittinen suunnittelu ja linjaukset
12 00 01 Koulutuksen ja opetuksen suunnittelu
12 00 01 00 Opetussuunnitelmien laatiminen
12 00 01 01 Koulutusohjelmien ja tutkintojen perusteiden valmistelu
12 00 02 Kokeilu- ja kehittämistoiminta
12 00 02 00 Yleinen kehittämissuunnittelu
12 00 02 01 Kokeiluhankkeet
12 01 Opiskelija- ja oppilasasiat
12 01 00 Opiskelija- ja oppilasvalinnat
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12 01 00 00 Opiskelijavalinnan suunnittelu ja valmistelu
12 01 00 01 Opiskelijavalinnat
12 01 00 02 Opiskelijaksi ottaminen
12 01 00 08 Oppilasvalinnat ja opetukseen ottaminen (normaalikoulut)
12 01 00 09 Koulunkäyntiluvan/-oikeuden hakeminen (normaalikoulut)
12 01 00 10 Koulun vaihtuminen ja koulusta eroaminen 
(normaalikoulut)
12 01 00 11 Opetukseen ottaminen (normaalikoulut)
12 01 01 Opiskelijan tai oppilaan arviointi
12 01 01 00 Itsearviointi
12 01 01 01 Arviointikeskustelut
12 01 01 07 Kirjalliset arvioinnit (normaalikoulut)
12 01 01 08 Itsearviointi (normaalikoulut)
12 01 01 09 Arviointikeskustelut (normaalikoulut)
12 01 02 Opiskelijan tai oppilaan opetuksen järjestäminen
12 01 02 00 Opinto-oikeuden seuranta ja muutokset
12 01 02 01 Opintoajan pidentäminen
12 01 02 02 Lukukausi-ilmoittautuminen
12 01 02 03 Pääaineen vaihtaminen
12 01 02 04 Opintojen hyväksilukeminen
12 01 02 05 Opiskelun erityisjärjestelyt
12 01 02 11 Muutokset oppilaan opintosuunnitelmassa 
(normaalikoulut)
12 01 02 12 Avustajat ja muut oppilaan erityiset opetusjärjestelyt 
(normaalikoulut)
12 01 02 13 Koulun ulkopuolella annettava opetus (normaalikoulut)
12 01 02 14 Opintojen hyväksilukeminen (normaalikoulut)
12 01 03 Opintososiaaliset asiat ja oppilashuolto
12 01 03 00 Opintotukiasiat
12 01 03 01 Opiskelijoiden oikeusturva
12 01 03 02 Opiskelijaliikunta
12 01 03 08 Koulumatkatuki (normaalikoulut)
12 01 03 09 Koulukuraattori ja -psykologitoiminta (normaalikoulut)
12 01 03 10 Kouluruokailu (normaalikoulut)
12 01 03 11 Aamu- ja iltapäivätoiminta (normaalikoulut)
12 01 03 12 Tukioppilastoiminta (normaalikoulut)
12 01 04 Kurinpito
12 01 04 00 Määräaikainen erottaminen
12 01 04 01 Varoituksen antaminen
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12 01 04 07 Kirjallisen varoituksen antaminen (normaalikoulut)
12 01 04 08 Jälki-istunnot (normaalikoulut)
12 01 04 09 Erottaminen (normaalikoulut)
12 01 05 Kodin ja koulun välinen yhteistyö (normaalikoulut)
12 01 06 Palkitseminen ja stipendit
12 01 06 00 Opiskelijoiden kannustusapurahat
12 01 06 06 Stipendien myöntäminen (normaalikoulut)
12 01 07 Opiskelijavaihto ja kansainvälinen harjoittelu
12 01 07 00 Opiskelijavaihtoon/-harjoitteluun lähteminen
12 01 07 01 Kansainvälisten opiskelijoiden ohjaus ja tuutorointi
12 01 07 02 Kansainvälisten opiskelijoiden ystävätoiminta
12 01 07 03 Opiskelijavaihtoapurahat ja harjoittelutuki
12 01 07 08 Lukion opiskelijavaihto (normaalikoulut)
12 01 08 Oppilaskuntatoiminta (normaalikoulut)
12 01 09 Harrastustoiminta (normaalikoulut)
12 02 Opetuksen toteuttaminen
12 02 00 Koulutuksen ja opetuksen laadunhallinta ja arviointi
12 02 01 Opetustehtävät ja opinto-ohjaus
12 02 01 00 Opetuksen antaminen 
12 02 01 01 Vierailuluentojen järjestäminen
12 02 01 02 Kuulustelujen järjestäminen
12 02 01 03 Opinnäytetöiden ohjaaminen
12 02 01 04 Opintosuoritusten kirjaaminen
12 02 01 05 Opintoneuvonta
12 02 01 06 Orientaation järjestäminen
12 02 01 07 Tuutoritoiminta
12 02 01 08 HOPS:n suunnittelu
12 02 01 09 Pienryhmäohjaus
12 02 01 15 Opetuksen antaminen ja arvostelu (normaalikoulut)
12 02 01 16 Kokeiden järjestäminen (normaalikoulut)
12 02 01 17 Oppilaanohjaus (normaalikoulut) 
12 02 02 Työelämään tutustuminen ja yritysyhteistyö
12 02 02 00 Korkeakouluharjoittelu
12 02 02 01 Opetusharjoittelu
12 02 02 02 Työnhakuvalmennuksen ja -koulutuksen järjestäminen
12 02 02 03 Valmistuneiden työllistymisen seuranta ja tiedottaminen
12 02 02 04 Uraohjaus ja työnhakuneuvonta
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12 02 02 05 Opiskelijoiden verkostoitumisen edistäminen
12 02 02 11 Työelämään tutustuminen (normaalikoulut)
12 02 03 Tutkintojen antaminen
12 02 03 00 Yliopistotutkintojen antaminen
12 02 03 06 Ylioppilastutkinto (normaalikoulut)
12 03 Muut sivistyspalvelut
12 03 02 Kirjastotoiminta
12 03 02 00 Aineiston ja kokoelmien ylläpito
12 03 02 01 Lainaustoiminta ja -valvonta
12 03 02 02 Kaukolainaus
12 03 02 03 Kirjailijavierailut ja tapahtumat
13 TUTKIMUS
13 00 Tutkimustoiminnan ohjaus
13 00 00 Tutkimus- ja tiedepolitiikka
13 00 01 Tutkimus- ja strategiaohjelmat
13 00 02 Tutkimuksen lupakäytännöt
13 00 03 Tutkimuksen laadun valvonta 
13 00 03 00 Tutkimuksen auditointi ja laatujärjestelmät
13 00 03 01 Sertifiointi
13 00 03 02 Standardit
13 00 03 03 Tuotetestaus
13 01 Tutkimustoiminnan suunnittelu, järjestäminen ja toteuttaminen
13 01 00 Tutkimuksen suunnittelu ja valmistelu
13 01 01 Aineiston kerääminen ja käsittely
13 01 02 Tieteellinen keskustelu ja tutkimuksesta tiedottaminen
13 01 03 Tutkimuksen seuranta ja arviointi
13 01 04 Tutkijakoulutus
 
13 02 Tutkimuseettinen toiminta
13 02 00 Tieteellisten julkaisujen eettisistä periaatteista ohjeistaminen 
13 02 01 Tutkimuseettisten arvioiden tekeminen
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